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�
wiat zawodów jest bogaty i ró�norodny. Klasyfikacja Zwodów i Specjalno�ci zmodyfikowana na 

zlecenie Ministerstwa Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej i obowi�zuj�ca jako rozporz�dzenie 
Ministra Pracy i Polityki Społecznej od 1 stycznia 2003 r. zawiera około 1900 pozycji. Przeci�tny 
człowiek ma lepsze lub gorsze wyobra�enie o kilkudziesi�ciu, najwy�ej kilkuset zawodach, natomiast 
niewiele wie o całej reszcie. Bywa, �e niejasna i tajemnicza jest nawet sama nazwa zawodu - nie 
zdołała jeszcze przedrze� si� do codziennego j�zyka, mimo �e działaj� ju� ludzie, którzy do zawodu 
takiego przyznaj� si�, a nazwa funkcjonuje w oficjalnych spisach. Bywa te� inaczej: nazwa jest 
znakomicie znana i pojawia si� niemal w ka�dej codziennej gazecie, natomiast niewiele wiadomo jak� 
rzeczywisto�� nazwa ta w sobie kryje, co tak naprawd� robi� ludzie, którzy tak si� okre�laj�, jacy s� 
(czy te� powinni by�) i gdzie mog� liczy� na zatrudnienie. 
Przeci�tny człowiek nie ma tych wszystkich informacji zapewne i dlatego, �e w codziennym �yciu nie 
s� mu niezb�dne. Wystarczy, ze zna swój zawód i niewielki kr�g spraw z nim zwi�zanych. 
W pewnych jednak momentach �ycia, nawet tzw. przeci�tny człowiek (je�li taki w ogóle istnieje) 
chciałby wiedzie� co� wi�cej o mo�liwo�ciach zawodowych jakie przed nim stoj�, a tak�e zna� 
wymagania jakie kieruje si� wobec niego, jako potencjalnego wykonawcy zawodu. Potrzeba takich 
informacji staje si� szczególnie wyra�na w sytuacji, gdy młody człowiek stoi przed decyzj� wyboru 
zawodu, a tak�e wtedy, gdy pojawia si� konieczno�� zmiany zawodu. S� te� ludzie, doradcy 
zawodowi, którzy z racji swej profesji powinni na co dzie� mie� pod r�k� wiarygodne informacje o 
wszystkich zawodach obecnych na rynku pracy. „Przewodnik po zawodach”, który trzymacie 
Pa�stwo w r�ku, adresowany jest do wy�ej wymienionych odbiorców, którzy staj� przed powy�szymi 
problemami. Celem „Przewodnika...” jest dostarczenie w prosty, przyst�pny sposób, podstawowych 
informacji o zawodach osobom, które zastanawiaj� si� nad wyborem lub zmian� zawodu. Ma te� on 
słu�y� doradcom zawodowym jako dodatkowe „narz�dzie pracy”. 
W „Przewodniku...” starali�my si� uwzgl�dni� wszystkie wa�niejsze zawody obecne na polskim 
rynku pracy. Szczególnie uwa�ali�my, by nie pomin�� zawodów o wy�szym poziomie wykształcenia - 
jako tych którymi zainteresowanie (i ich znaczenie) b�dzie rosło. Nie pomin�li�my te� zawodów o 
szczególnej u�yteczno�ci społecznej, a tak�e wielu prostszych prac, nadal wa�nych i poszukiwanych 
na rynku. Mamy równie� nadziej�, �e w zadawalaj�cym stopniu uwzgl�dnione zostały zawody 
zwi�zane z dynamicznie rozwijaj�c� si� sfer� usług. 
Punktem wyj�cia przy doborze zawodów, które znalazły si� w drugim wydaniu „Przewodnika...”, 
były charakterystyki zawarte w poprzedniej edycji oraz charakterystyki zawarte w „Przewodniku po 
Zawodach - Aneksie”.  
Ka�dy zawód w „Przewodniku...” opatrzony jest kodem liczbowym , który oparty jest na kodzie 
pochodz�cym z Klasyfikacji. Z uwagi na to, i� w nowej Klasyfikacji został zmieniony sposób 
kodowania z siedmiocyfrowego na sze�ciocyfrowy to tak�e w niniejszej publikacji kody zostały 
zmodyfikowane. W tych przypadkach, gdy jednostka przez nas charakteryzowana obejmowała kilka 
specjalno�ci maj�cych w Klasyfikacji odr�bne kody, tworzyli�my w „Przewodniku ...” kod 
„syntetyczny” sygnalizuj�cy dokonane ł�czenie i jego zakres (np. zawód „Nauczyciele gimnazjów i 
szkół ponadgimnazjalnych” opatrzony jest w „Przewodniku” kodem 2321(01-90), co oznacza, �e 
specjalno�ci oznaczone numerami 232101, 232102......itp. zostały w „Przewodniku” potraktowane 
ł�cznie, jako jeden zawód). Innymi słowy zastosowana przez nas klasyfikacja zawodów jest 
„kompatybilna” do Klasyfikacji Zawodów i Specjalno�ci. 
Z uwagi na fakt, �e przebadano w 2002 roku 99 zawodów z pierwszej edycji i nie stwierdzono 
istotnych ró�nic w zmiennych charakteryzuj�cych zawód, charakterystyki zawodów w niniejszym 
wydaniu s� charakterystykami w wi�kszo�ci przypadków pokrywaj�cymi si� z charakterystykami 
zawodów zawartymi w wydaniu pierwszym.  
Autorzy, którzy opisywali 99 zawodów w 2002r., w du�ej cz��ci na co dzie� zajmuj� si� 
problematyk� poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w Centrach Informacji i Planowania 
Kariery Zawodowej Wojewódzkich Urz�dów Pracy. Przy przygotowywaniu opisów pełnili oni tak�e 
rol� analityków pracy, podobnie jak autorzy pozostałych opisów. Oznacza to, �e przed przyst�pieniem 
do napisania charakterystyki przeprowadzali wywiady z wykonawcami zawodu, na kilku 
stanowiskach uznanych za reprezentatywne dla tego zawodu. Wywiady te prowadzane były w oparciu 
o ujednolicone kwestionariusze (Kwestionariusz Analizy Stanowiska Pracy, KASP - słu�ył do analizy 
stanowisk reprezentatywnych; Kwestionariusz Analizy Zawodu, KAZ - był wykorzystywany dla 
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dokonania syntezy informacji o zawodzie) opracowane przez Centralny Instytut Ochrony Pracy do 
przygotowania pierwszej edycji „Przewodnika po Zawodach”. 
Poniewa� przy bie��cym wydaniu brali�my pod uwag� zmiany jakie zaszły w Klasyfikacji Zawodów 
i Specjalno�ci cze�� charakterystyk z poprzedniej edycji znikn�ła z wykazu. Stało si� tak np. z 
zawodem: doradca pracy. Cz��� charakterystyk zawodów podległo syntezie w jeden opis tak�e ze 
wzgl�du na zmiany jakie zaszły w KZiS. 
W stosunku do poprzedniej edycji zmieniła si� w sposób znacz�cy forma wydawnicza oraz układ 
działów. Wydanie II „Przewodnika po Zawodach” ma form� segregatorów, a ka�da z charakterystyk 
jest oddzieln� sekcj�. To rozwi�zanie pozwoli u�ytkownikowi w sposób szybki wymienia� te 
charakterystyki, które zostan� zmodyfikowane w przyszło�ci bez konieczno�ci drukowania wszystkich 
charakterystyk jednocze�nie. W obr�bie charakterystyki w obecnym wydaniu jest tak�e mo�liwo�� 
wymiany informacji dotycz�cych „Szans zatrudnienia i płac”. B�dziemy starali si�, co roku 
przekazywa� u�ytkownikom zaktualizowane informacje w tym zakresie do wszystkich zawodów 
uj�tych w „Przewodniku...”. W rozdziale tym w podawanych danych statystycznych wyst�pienie „0” 
lub znaku „-„ w wi�kszo�ci przypadków nale�y rozumie� jako brak danych w okre�lonej kategorii, np. 
je�eli dla województwa podlaskiego w zawodzie „Zawodowy działacz” w liczbie zatrudnionych 
wyst�puje znak „-‘’ nie oznacza to wcale, �e nie ma zatrudnionych tam osób w zawodzie „Zawodowy 
działacz”, a jedynie brakuje danych na ten temat. Dane te b�dziemy Pa�stwu starali si� dostarcza� 
sukcesywnie. Zrezygnowali�my z informacji dotycz�cej „Wa�niejszych adresów”, ze wzgl�du na 
ograniczone mo�liwo�ci szybkiego weryfikowania tych danych na poziomie ogólnopolskim. Nie 
mniej jednak prowadzone s� prace nad sposobem przekazywanie tego typu informacji u�ytkownikom 
korzystaj�cym z informacji zawodowej. Poni�ej prezentujemy nowy układ charakterystyk zawodów: 
NAZWA ZAWODU 
Jest to nazwa zawodu wywodz�ca si� z „Klasyfikacji zawodów i specjalno�ci”. W wielu przypadkach 
ł�czono poszczególne pokrewne specjalno�ci w jeden zawód. 
kod:  
Kod pochodzi z „Klasyfikacji zawodów i specjalno�ci”. W przypadku, gdy ł�czono specjalno�ci, 
uwzgl�dniono to w kodzie 
inne nazwy zawodu: 
Wymieniono w tym miejscu u�ywane zwyczajowo nazwy zawodu 
ZADANIA I CZYNNO

�
CI ROBOCZE 

Mo�na tutaj znale�� informacje o tym, co jest celem pracy w danym zawodzie, jakie zadania si� 
wykonuje, co nale�y do podstawowych obowi�zków. Starano si� tak�e wskaza

�
, w jaki sposób owe 

zadania s� wykonywane, przy pomocy jakich czynno�ci, z wykorzystaniem jakich narz�dzi. Ten 
fragment ma zatem pomóc czytelnikowi u�wiadomi

�
 sobie „co” robi si� w danym zawodzie oraz w 

„jaki sposób”  �
RODOWISKO PRACY 

Ten fragment opisu po�wi�cony jest informacjom na temat materialnego �rodowiska pracy, 
warunków społecznych oraz warunków organizacyjnych. Znajduj� si� tu zatem informacje o tym 
gdzie praca jest wykonywana, o ewentualnych zagro�eniach, chorobach zawodowych. Wskazuje si� 
tak�e na to czy praca ma charakter indywidualny czy zespołowy, czy zwi�zana jest z kontaktami z 
innym lud�mi, czy przebiega raczej w izolacji, na czym polegaj� ewentualne kontakty z innymi lud�mi. 
W tym miejscu czytelnik b�dzie mógł te� znale�� informacje na temat typowych godzin pracy, 
konieczno�ci przebywanie poza miejscem zamieszkania, a tak�e o tym, jakie miejsce w strukturze 
organizacji zajmuje najcz��ciej osoba zatrudniona w danym zawodzie. 
WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Ten fragment po�wi�cony jest opisowi tych wła�ciwo�ci psychicznych, które s� przydatne do dobrego 
wykonywania pracy w zawodzie. Wskazuje si� tu zarówno na cechy osobowo�ci, jak i zdolno�ci i 
zainteresowania. 
WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE  
Znajduj� si� tu informacje o tym jak obci��aj�ca fizycznie jest praca w zawodzie, jakie wymagania 
stawia si� przed pracownikiem w zakresie sprawno�ci fizycznej i zdrowia. Mo�na te� tutaj dowiedzie

�
 

si�, jakie s� mo�liwo�ci zatrudnienia osób niepełnosprawnych.  
WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
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W dziale tym opisane s� formalne warunki, jakie trzeba spełni
�
, by podj�� prac� w zawodzie. Dotycz� 

one takich spraw jak preferowany przez pracodawców poziom i kierunek wykształcenia, wiek, 
znajomo�� j�zyków, do�wiadczenie, dodatkowe kwalifikacje itp. 
MO�LIWO

��
 AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 

Ten fragment po�wi�cony jest opisowi mo�liwo�ci rozwoju kariery zawodowej, wskazane s� tutaj 
mo�liwo�ci awansu i podwy�szenia swej pozycji zawodowej. 
MO�LIWO

��
 PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH  

W dziale tym zwrócono uwag� na to, jakie mo�liwo�ci podj�cia pracy w zawodzie maj� osoby w 
starszym wieku, czyli nie bezpo�rednio po szkole czy studiach. Starano si� wskaza

�
, czy istnieje górna 

granica wieku, do której kandydat mo�e ubiega
�
 si� o prac� w zawodzie, b�d� do której mo�e podj�� 

kształcenie przygotowuj�ce do wykonywania zawodu. 
ZAWODY POKREWNE 
Znajduje si� tutaj wykaz zawodów pokrewnych. 
LITERATURA 
Jest to spis publikacji, czasopism, w których mo�na znale�� informacje o zawodzie. 
MO�LIWO

��
 ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 

Znajduj� si� tutaj informacje o tym, gdzie mo�na szuka
�
 zatrudnienia, w jakich gał�ziach gospodarki, 

w jakich rejonach kraju, czy zawód jest cz�sto spotykany i czy łatwo znale�� zatrudnienie. Starano si� 
tak�e wskaza

�
 jak kształtuj� si� płace.  

Udało nam si� pozyska
�
 informacje statystyczne dotycz�ce wysoko�ci płac oraz rynku pracy w 

poszczególnych zawodach 
 
 Zdajemy sobie spraw�, �e nie udało si� unikn�� pewnych bł�dów i niedoci�gni�� przy tak 
obszernej i zło�onej publikacji. Dlatego liczymy na uwagi i sugestie, które pozwol� nam 
wyeliminowa� zaistniałe bł�dy. Niniejsze wydanie „Przewodnika Po Zawodach” ma du�� szanse by� 
publikacj�, która b�dzie si� rozwija� i udoskonala�. Aby tak si� stało konieczny jest współudział 
wielu zainteresowanych osób i instytucji. W du�ej mierze liczymy na współprac� doradców 
zawodowych urz�dów pracy i innych instytucji rynku pracy. 
 
 
 
 

Departament Rynku Pracy 
Ministerstwo Gospodarki, Pracy 
I Polityki Społecznej 
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TOM I. 

 Rozdział I. Administracja, zarządzanie, business, praca urzędnicza 

I .A. DYREKTORZY I KIEROWNICY 

DYREKTOR GENERALNY (NACZELNY) 
Kod: 121101 
Inne nazwy zawodu: dyrektor zarz�dzaj�cy, dyrektor naczelny, prezes 

ZADANIA I CZYNNO
�
CI ROBOCZE 

Dyrektor generalny zarz�dza całym przedsi�biorstwem, planuje  i opracowuje strategie jego rozwoju. 
Nadzoruje realizacj� najwa�niejszych zada� firmy okre�lonych przez organ nim zarz�dzaj�cy oraz 
koordynuje działania podległych mu działów: marketingu, produkcji, sprzeda�y, logistyki, finansów, 
administracji, personalnego, technicznego, informatyki itp. To on wyznacza zadania swoim zast�pcom 
i kontroluje ich realizacj�. Najwa�niejszymi zadaniami dyrektora generalnego s�: zapewnienie 
zarz�dzanemu przez niego przedsi�biorstwu  płynno�ci finansowej, d��enie do osi�gania przez firm� 
wysokich wyników finansowych oraz koncentracja na optymalnym rozwoju firmy. Odpowiada 
równie� za stworzenie i utrzymanie doskonałego zespołu pracowników. Warunkiem skutecznego, to 
znaczy gwarantuj�cego sukces zarz�dzania firm�, jest szkolenie i odpowiednie motywowanie 
personelu. 
Ponadto dyrektor dba o elastyczne dostosowanie działalno�ci jego formy do zmiennej sytuacji 
rynkowej. W sytuacjach kryzysowych to on obmy�la i – po zaakceptowaniu przez rad� nadzorcz� – 
realizuje plany poprawy kondycji firmy ( jej restrukturyzacji, zmiany statusu prawnego, zmiany 
profilu produkcji, wchodzenia na nowe rynki zbytu, wprowadzania zupełnie nowych rodzajów usług 
itp.). Zadaniem dyrektora naczelnego jest analizowanie elementów ryzyka  i w miar� mo�liwo�ci 
zapobieganie potencjalnym kryzysom. Dyrektor wspólnie z rada nadzorcz� firmy  decyduje o podj�ciu 
ryzyka, ma wa�ny głos w wyborze partnerów strategicznych, zwi�kszaniu lub zmniejszaniu zasobów 
przedsi�biorstwa  ( inwestycje lub sprzeda� cz��ci maj�tku). 
Istotnym elementem jego pracy jest te� �cisła współpraca i realizacja uchwał rady nadzorczej spółki, 
wła�ciciela firmy lub innej organizacji nadzoruj�cej zarz�dzanie  firm�. W przypadku 
przedsi�biorstwa nale��cego do mi�dzynarodowego koncernu takim organem nadrz�dnym jest 
kierownictwo centrali koncernu, przed którym dyrektor generalny odpowiada za wyniki pracy 
przedsi�biorstwa. 
W kierowaniu firm�, wyznaczaniu i realizowaniu planów jej rozwoju pomagaj� mu dyrektorzy 
działów pełni�cy niekiedy funkcje jego zast�pców. Dobry dyrektor generalny musi umie� wyznacza� 
innym działania – nie mo�e wszystkiego nadzorowa� bezpo�rednio. 
Zasadniczo nie ma wielkich ró�nic pomi�dzy obowi�zkami i zakresami odpowiedzialno�ci dyrektorów 
generalnych zarz�dzaj�cymi przedsi�biorstwami ró�nych bran�. Powinni oni jednak by� fachowcami 
nie tylko w dziedzinie zarz�dzania, ale te� zna� si� na specyfice rynku na którym przedsi�biorstwa ich 
działaj�. 
�
RODOWI SKO PRACY 

materialne �rodowisko pracy 
Dyrektor generalny pracuje głównie we własnym biurze i innych pomieszczeniach, w których odbywa 
spotkania z przedstawicielami instytucji rz�dowych, samorz�dów terytorialnych oraz kontrahentów. 
Du�o czasu sp�dza równie� w samochodach i samolotach, poniewa� cz�sto podró�uje w sprawach 
słu�bowych zarówno po kraju jak i poza jego granicami. 
 W pracy posługuje si� urz�dzeniami biurowymi, takimi jak: komputer ( odpowiednio oprogramowany 
i z dost�pem do internetu ), telefon, faks itp. 
warunki społeczne 
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Praca na tym stanowisku polega przede wszystkim na intensywnych kontaktach z innymi lud�mi. 
Dyrektor generalny reprezentuje sw� firm� na zewn�trz, w kontaktach z innymi instytucjami i 
przedsi�biorstwami, agendami rz�dowymi i władzami lokalnymi. Komunikuje si� z nimi bezpo�rednio 
na spotkaniach, podczas prowadzenia rozmów  i negocjacji, i po�rednio, prowadz�c np. oficjaln� 
korespondencj�. Wa�nym elementem jego pracy jest umiej�tne i skuteczne negocjowanie. 
warunki organizacyjne 
W pracy dyrektor sp�dza przeci�tnie od 9 do 12 godzin dziennie, je�li istnieje taka potrzeba równie� w 
weekendy i dni ustawowo wolne od pracy. Czas pracy ustala samodzielnie. 
 Jego codzienne czynno�ci nie s� zrutynizowane, ma tak�e du�� swobod� w wyborze metod i doborze 
�rodków zarz�dzania przedsi�biorstwem. Tylko bardzo wa�ne decyzje musi konsultowa� z rad� 
nadzorcz�  firmy, jej wła�cicielem lub innym organem zało�ycielskim. Ponosi odpowiedzialno�� za 
funkcjonowanie całego zarz�dzanego przez siebie przedsi�biorstwa lub instytucji. Praca na tym 
stanowisku wymaga cz�stych podró�y słu�bowych, tak�e wyjazdów zagranicznych. Obowi�zkowym 
strojem dyrektora generalnego jest garnitur. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE  
Sprostaniu obowi�zkom zawodowym dyrektora generalnego słu�y przede wszystkim profesjonalna 
wiedza z zakresu ekonomii i zarz�dzania. Oprócz tego osoby na tym stanowisku powinna cechowa� 
du�a odporno�� emocjonalna, odporno�� na zm�czenie i stres oraz ogólnie dobry stan zdrowia. 
Na tym stanowisku niezb�dna jest tak�e umiej�tno�� samokontroli oraz podejmowanie szybkich i 
trafnych decyzji nawet w sytuacji, gdy brak jest pełnych przesłanek do ich podj�cia, a ponadto 
zdolno�� przekonywania do swoich racji. Wa�ne jest te� umiej�tne nawi�zywanie kontaktów z lud�mi 
i sprawne organizowanie oraz planowanie pracy podwładnych. 
Dyrektor generalny musi wykazywa� si� niezale�no�ci� własnych opinii i s�dów, a jednocze�nie 
powinien umie� współpracowa� z grup�. Poniewa� znaczn� cz��� zada� wyznacza sobie sam, musi 
umie� samodzielnie zorganizowa� sobie plan działa�. Powinien te� cierpliwie i konsekwentnie d��y� 
do osi�gania zamierzonych celów. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Nie ma wyra�nych przeciwwskaza� do pracy w tym zawodzie, nie powinni jednak pracowa� w nim 
ludzie niezrównowa�eni i mało odporni psychicznie oraz osoby z zaawansowanymi chorobami układu 
kr��enia.  
Poniewa� dyrektor generalny jest „wizytówk�” firmy, wi�kszo�� pracodawców zwraca uwag� na jego 
prezencj�. 
WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Odpowiednie przygotowanie do pracy na stanowisku dyrektora generalnego zapewniaj� wy�sze studia 
na akademiach ekonomicznych, uniwersytetach, politechnikach 
 lub w wy�szych szkołach biznesu i administracji (zarówno placówki publiczne  jak i niepubliczne). 
Oto przykłady adresów  uczelni: 
Szkoła Główna Handlowa w Warszawie 
02 – 554 Warszawa, Al. Niepodległo�ci 162 
tel. ( 0 – p – 22 ) 848 50 61, 849 12 51 
www.sgh.waw.pl  
Akademia Ekonomiczna  w Poznaniu 
60 – 967 Pozna�, Al. Niepodległo�ci 10 
tel. ( 0 – p – 61 ) 856 91 91 
www.ae.poznan.pl 
Wy�sza Szkoła Przedsi�biorczo�ci i Zarz�dzania im. Leona Ko�mi�skiego w Warszawie 
03 – 301 Warszawa, ul. Jagiello�ska 59  
 tel. ( 0 – p – 22 ) 519 21 00 
Wy�sza Szkoła Biznesu National – Louis University  w Nowym S�czu 
33 – 300 Nowy S�cz, ul. Zielona 27 
tel. ( 0 – p – 18 ) 449 91 60, 449 91 61 
www.wsb-nlu.edu.pl 

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz ądzanie, business, praca urz ędnicza 

Dyrektor Generalny I-3 

 Wi�ksze szanse na zatrudnienie i awans maj� osoby, które uko�czyły dodatkowo podyplomowe 
studia z zakresu zarz�dzania ( w tym równie� studia Master of Business Administration – MBA ). 
Niezb�dna jest znajomo�� j�zyków obcych. Szczególnie wa�na jest znajomo�� j�zyka angielskiego. 

MO�LIWO
�
CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 

Mo�liwo�ci awansu w tradycyjnym rozumieniu s� ograniczone, gdyz dyrektor generalny jest 
mened�erem najwy�szego szczebla w swojej firmie. Mo�e tylko zosta� dyrektorem generalnym 
innego, wi�kszego przedsi�biorstwa. Mo�e tak�e sta� si� jego współwła�cicielem przez wykup akcji 
lub udziałów, zosta� prezesem zarz�du w spółce b�d�cej organem zało�ycielskim prowadzonej przez 
niego firmy. Tym samym powi�kszy� swój wpływ na kształtowanie polityki i głównych celów 
przedsi�biorstwa. Mo�e te� zało�yc własn�, prywatn� firm�. 
MO�LIWO

�
CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 

Pracodawcy zazwyczaj wymagaj� od dyrektora generalnego odpowiedniego przygotowania 
merytorycznego do kierowania przedsi�biorstwem oraz do�wiadczenia w pracy na podobnym 
stanowisku. Preferuj�  ludzi wykształconych i zarazem do�wiadczonych   (od  35 do 45 lat). Nie jest 
dobrze widziana przerwa w rozwoju kariery zawodowej. 

ZAWODY POKREWNE 
zast�pca dyrektora generalnego ds. finansowo – administracyjnych 
zast�pca dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji 
zast�pca dyrektora naczelnego ds. osobowych  i szkolenia 
zast�pca dyrektora generalnego ds. techniczno – produkcyjnych 
kierownik wewn�trznej jednostki organizacyjnej działalno�ci podstawowej 
kierownik małego i �redniego zakładu pracy 

LITERATURA 
Armstrong Michael „ Jak by� lepszym mened�erem” 
Drucker Peter „ Praktyka zarz�dzania” 
Ko�mi�ski Andrzej (red) „ Zarz�dzanie, teoria i praktyka” 
Kuc Bolesław „ Zarz�dzanie doskonałe” 
Piasecki Bogdan (red) „ Ekonomika i zarz�dzanie mał� firm�” 
Smole�ski Stanisław „ Mened�er przełomu wieku” 
Sternberg Elaine „ Czysty biznes, etyka biznesu w działaniu” 
Stewart Dorothy M. (red) „ Praktyka kierowania” 
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MO�LIWO
�
CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 

Do�wiadczeni i dobrze wykształceni mened�erowie najwy�szego szczebla s� poszukiwanymi 
pracownikami. W zwi�zku z dynamicznym rozwojem ró�nych sektorów gospodarki i powstawaniem 
nowych b�d� rozbudow� ju� istniej�cych przedsi�biorstw, nie zmniejsza si� zapotrzebowanie na 
kompetentnych mened�erów, którzy b�d� nimi kierowa�.   
Najłatwiej mo�na znale�� prac� na tym stanowisku w województwach charakteryzuj�cych si�  
wysokim stopniem rozwoju ekonomicznego. 
 Płace w tym zawodzie s� kilka lub kilkana�cie razy wy�sze od �redniej krajowej. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Dyrektor generalny (naczelny) - (1210101), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 156  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 23 
Kujawsko-pomorskie 12 
Lubelskie 5 
Lubuskie 3 
Łódzkie 7 
Małopolskie 11 
Mazowieckie 26 
Opolskie 18 
Podkarpackie 3 

Podlaskie 1 
Pomorskie 11 �
l�skie 19 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi�sko-mazurskie 4 
Wielkopolskie 5 
Zachodniopomorskie 7 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Dyrektor 
generalny (naczelny) wynosiła  85. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty pracy  dla 
zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 7 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 3 
Lubuskie 0 
Łódzkie 5 
Małopolskie 4 
Mazowieckie 39 
Opolskie 0 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 12 �
l�skie 1 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi�sko-mazurskie 2 
Wielkopolskie 6 
Zachodniopomorskie 6 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Dyrektorzy generalni, naczelni, wykonawczy i prezesi wynosiło 6864,22. Według tych danych 
wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało 
si� nast�puj�co: 
 
Dolno�l�skie 6568,96 
Kujawsko-pomorskie 6268,58 
Lubelskie 5014,06 
Lubuskie 5560,52 
Łódzkie 6364,95 
Małopolskie 5550,99 
Mazowieckie 10310,25 
Opolskie 6604,39 
Podkarpackie 5092,97 
Podlaskie - 
Pomorskie 7858,54 �
l�skie 6506,24 �
wi�tokrzyskie 5710,25 

Warmi�sko-mazurskie 5668,71 

Wielkopolskie 7107,87 
Zachodniopomorskie 5978,3 
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Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Dyrektorzy 
generalni, naczelni, wykonawczy i prezesi,  wynosiła 73937. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej 
grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co:  
 
Dolno�l�skie 5541 
Kujawsko-pomorskie 3264 
Lubelskie 4199 
Lubuskie 2344 
Łódzkie 4482 
Małopolskie 7522 
Mazowieckie 11740 
Opolskie 2547 
Podkarpackie 2900 

Podlaskie - 
Pomorskie 4704 �
l�skie 10130 �
wi�tokrzyskie 1686 

Warmi�sko-mazurskie 2395 
Wielkopolskie 5420 
Zachodniopomorskie 2886 
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ZAST�PCA DYREKTORA GENERALNEGO DS. FINANSOWO-ADMINISTRACYJNYCH 
kod: 121202 
inne nazwy zawodu: dyrektor finansowy, dyrektor ds. finansów, zast�pca dyrektora 
wiceprezes ds. finansów 

ZADANIA I CZYNNO
�
CI ROBOCZE 

Celem jego pracy jest zarz�dzanie finansami i ksi�gowo�ci� przedsi�biorstwa. To on planuje, 
opracowuje i nadzoruje realizacj� bud�etów oraz długo- i krótkoterminowych planów finansowych 
firmy. Odpowiada te� za jak najlepsze (daj�ce najwi�kszy z mo�liwych zysków) lokowanie kapitału 
firmy oraz opracowanie i wdro�enie planów inwestycyjnych (cho� w du�ych przedsi�biorstwach 
inwestycjami, czy obsług� zadłu�enia bankowego mo�e si� zajmowa� oddzielny specjalista-
konsultant). 
Dyrektor nadzoruje poziom wpływów i wydatków przedsi�biorstwa oraz analizuje dokumenty 
ksi�gowe i bilanse, prowadzi analizy kosztów, zysków i strat. Przygotowuje na ich podstawie raporty 
(czyli informacje o sytuacji finansowej przedsi�biorstwa) dla dyrektora generalnego i zarz�du. Przed 
nimi jest odpowiedzialny za rezultat swej pracy. W przedsi�biorstwie- filii mi�dzynarodowego 
koncernu, powinien zadba� o to, by plany jego firmy były spójne z globaln� polityk� finansow� 
centrali.  
Jednak jego najwa�niejszym zadaniem jest dopilnowanie, by wszystkie podejmowane decyzje były 
zgodne z obowi�zuj�cymi przepisami i normami prawnymi.  
Ponadto dyrektor współpracuje przy tworzeniu planów przekształce� własno�ciowych, zmian statusu 
prawnego firm, uczestniczy w podejmowaniu wa�nych decyzji (np. o wypłacie dywidend 
akcjonariuszom), czy publicznej emisji akcji spółki na giełdzie. 
 Reprezentuje tak�e swoj� firm� w kontaktach z instytucjami finansowymi: bankami, agencjami 
ubezpieczeniowymi, a tak�e reprezentantami agend rz�dowych i samorz�dów terytorialnych. 
Negocjuje korzystne dla jego przedsi�biorstwa warunki finansowe (np. wysoko�� oprocentowania 
i rozło�enie spłaty kredytu lub innych płatno�ci itp.). Bierze te� udział w rozmowach handlowych 
z najwa�niejszymi klientami i kontrahentami. Ma wa�ny głos w podejmowaniu wszystkich wa�nych 
dla przedsi�biorstwa decyzji finansowych. 
Zasadniczo nie ma ró�nic w zakresie obowi�zków dyrektora finansowego firmy produkuj�cej np. 
od�ywki dla dzieci, dostawcy usług internetowych czy banku. Odmienne s� tylko szczegóły planów 
finansowych i podejmowanych decyzji, natomiast istota pracy pozostaje niezmienne. 
�
RODOWISKO PRACY 

materialne �rodowisko pracy 
Dyrektor pracuje przede wszystkim we własnym biurze i w salach konferencyjnych nale��cych do 
jego firmy oraz instytucji, z którymi współpracuje. Cz�sto podró�uje, wi�c du�o czasu sp�dza 
w samochodach i samolotach. 
Poniewa� jego praca polega na obcowaniu z liczbami i danymi, niezb�dny jest do jej wykonywania 
odpowiednio oprogramowany komputer. 
Dyrektor odpowiedzialny za finanse firmy musi sprawnie posługiwa� si� bazami danych, programami 
finansowo-ksi�gowymi. Musi umie� zdobywa� i korzysta� z dost�pnych informacji o sytuacji 
konkurencji, tendencjach na rynkach finansowych kraju i �wiata. Tu przydatny jest dost�p do 
�wiatowej sieci komputerowej (Internet) i dokumentów (np. raportów kwartalnych i rocznych, 
publikacji prawnych typu „Monitor Rz�dowy", tekstów ustaw i prawnych komentarzy do nich. 
warunki społeczne  
Jednym z zada� dyrektora odpowiedzialnego za finanse jest organizowanie pracy i nadzorowanie 
wykonania zada� przez pracowników podlegaj�cych mu działów finansowego i ksi�gowo�ci. Tote� 
umiej�tno�� zarz�dzania zespołem jest niezb�dna.  
Dyrektor kontaktuje si� cz�sto nie tylko z własnymi podwładnymi i przeło�onymi, ale te� 
z przedstawicielami innych, zewn�trznych instytucji. Musi wi�c umiej�tnie i skutecznie prowadzi� 
negocjacje, by przekona� innych o słuszno�ci swoich opinii i warto�ci pomysłów.  
warunki organizacyjne  
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Pracuje zwykle od 9 do 12 godzin dziennie, je�li jest to konieczne, tak�e w niedziele, �wi�ta i wolne 
soboty.  
Efekty jego pracy s� nadzorowane przez dyrektora generalnego, któremu bezpo�rednio podlega oraz 
przez zarz�d przedsi�biorstwa. W hierarchii słu�bowej pełni wi�c jednocze�nie funkcj� przeło�onego 
i podwładnego. Ponosi odpowiedzialno�� za funkcjonowanie jednego z najwa�niejszych działów 
przedsi�biorstwa, a tym samym za sprawne funkcjonowanie jego cało�ci. 
Reprezentuje firm� na zewn�trz i powinien dobrze si� prezentowa�. Jego ubraniem codziennym jest 
wi�c garnitur. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna mie� odpowiedni poziom wiedzy z zakresu ekonomii 
i finansów. Ponadto dyrektor odpowiedzialny za finanse firmy musi umie� dokonywa� 
skomplikowanych operacji rachunkowych, musi mie� zdolno�� koncentracji uwagi nawet 
w niesprzyjaj�cych warunkach oraz doskonał� pami�� i zdolno�� abstrakcyjnego my�lenia. Aby 
wyci�ga� wła�ciwe wnioski z analizowanych danych, musi umie� logicznie my�le� i szybko 
podejmowa� trafne decyzje. Nawet w sytuacji, w której ze wzgl�du na ograniczony czas nie ma 
mo�liwo�ci szczegółowego i wnikliwego przeanalizowania wszystkich „za" i „przeciw".  
Niezale�nie od tego powinien dzieli� swoj� uwag� pomi�dzy kilka wykonywanych jednocze�nie 
czynno�ci. Jak na wszystkich stanowiskach mened�erskich, tak i w jego wypadku niezb�dne s� 
umiej�tno�ci kierownicze. Poniewa� dyrektor finansowy jest jednocze�nie podwładnym, musi umie� 
dostosowa� si� do zada� narzuconych przez zarz�d przedsi�biorstwa i jego dyrektora generalnego. Nie 
mniej cz�sto powinien umie� skutecznie przekonywa� innych do własnych racji i wykazywa� 
inicjatyw�. 
 Wa�ne jest te�, by dyrektor finansowy umiał samodzielnie zaplanowa� i zorganizowa� sobie prac�. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Nie ma wyra�nych przeciwwskaza� zdrowotnych do podj�cia pracy na tym stanowisku. Jednak 
funkcji dyrektora finansowego nie powierza si� raczej osobom niezrównowa�onym, ani 
niepełnosprawnym, którzy maj� problemy z porozumiewaniem si� z otoczeniem (głuchoniemym, 
niesłysz�cym, niewidomym).  
Chocia� pracodawcy (zarówno szefowie firm prywatnych jak i pa�stwowych) oficjalnie nie przyznaj� 
si� do tego, ch�tniej zatrudniaj� na tym stanowisku osoby, które nie przekroczyły 45 roku �ycia.  

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W  ZAWODZIE 
Aby zosta� dyrektorem finansowym przedsi�biorstwa, trzeba uko�czy� studia uniwersyteckie 
ekonomiczne lub prawnicze albo uczelni� ekonomiczn�. B�d� to na przykład:  
 
Szkoła Główna Handlowa 
02-554 Warszawa, ul. Niepodległo�ci 162 
 
Uniwersytet Warszawski, Wydział Nauk Ekonomicznych 
Warszawa, ul Długa 44/50. 
Oprócz wykształcenia wa�ne jest do�wiadczenie zawodowe kandydata. Nie jest te� wskazana długa 
przerwa w pracy, ze wzgl�du na cz�sto zmieniaj�ce si� regulacje prawne 
Bardzo przydatne jest te� zdobywanie dodatkowych umiej�tno�ci na specjalistycznych kursach (np. 
z najnowszych technik zarz�dzania finansami lub studiach podyplomowych). 
Przy zatrudnianiu na stanowisku dyrektora ds. finansów nie jest brana pod uwag� ani płe� kandydata, 
ani prezencja, natomiast du�e znaczenie ma wiek (pracodawcy preferuj� kandydatów pomi�dzy 30 
a 45 rokiem �ycia). 

MO�LIWO
�
CI AWANSU W  HIERARCHII ZAWODOWEJ  

Zast�pca dyrektora generalnego ds. finansowych mo�e awansowa� i zaj�� stanowisko swego 
bezpo�redniego przeło�onego. Je�li pracuje w oddziale du�ego, mi�dzynarodowego koncernu, ma 
szans� zosta� dyrektorem finansowym centrali, członkiem zarz�du lub jego prezesem. Mo�e te� 
zało�y� własn� firm�. 
MO�LIWO

��
 PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
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Istnieje mo�liwo�� podj�cia pracy przez osoby dorosłe, które chc� si� przekwalifikowa� lub miały 
przerw� w wykonywaniu zawodu, je�eli legitymuj� si� stosownym wykształceniem i wiedz�.  
ZAW ODY POKREWNE 
zast�pca dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji. 
specjalista ds. finansów 
dyrektora generalny  
ksi�gowy 
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MO�LIWO
�
CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 

Na koniec roku 2002 w zawodzie Zast�pca dyrektora generalnego ds. finansowo - administracyjnych - 
(1210202), liczba osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 15  osób. W 
poszczególnych województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 3 
Kujawsko-pomorskie 3 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 1 
Małopolskie 2 
Mazowieckie 4 
Opolskie 0 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 0 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi�sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 1 
Zachodniopomorskie 1 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Zast�pca 
dyrektora generalnego ds. finansowo - administracyjnych wynosiła  6. W poszczególnych 
województwach zgłoszono  oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 1 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 2 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 1 
Opolskie 0 
Podkarpackie 0 
Podlaskie 0 
Pomorskie 1 �
l�skie 1 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi�sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 0 
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Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Z-cy dyrektorów generalnych i prezesów wynosiło 6730,71. Według tych danych wynagrodzenie w tej 
grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało si� nast�puj�co 
 
 
Dolno�l�skie 5641,24 
Kujawsko-pomorskie 5095,83 
Lubelskie 4963,87 
Lubuskie 4977,06 
Łódzkie 7149,77 
Małopolskie 5370,94 
Mazowieckie 10744,29 
Opolskie 6714,62 
Podkarpackie 4690,29 

Podlaskie - 
Pomorskie 6994,7 �
l�skie 6910,35 �
wi�tokrzyskie 6807,74 

Warmi�sko-mazurskie 4628,55 
Wielkopolskie 6218,24 
Zachodniopomorskie 5536,39 

  
 
 Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Z-cy dyrektorów 
generalnych i prezesów,  wynosiła 25545. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w 
poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co:  
 
Dolno�l�skie 2320 
Kujawsko-pomorskie 1254 
Lubelskie 1592 
Lubuskie 653 
Łódzkie 1567 
Małopolskie 2500 
Mazowieckie 4371 
Opolskie 755 
Podkarpackie 1176 

Podlaskie - 
Pomorskie 1376 �
l�skie 3143 �
wi�tokrzyskie 746 

Warmi�sko-mazurskie 916 
Wielkopolskie 1569 
Zachodniopomorskie 813 
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ZAST�PCA  DYREKTORA  GENERALNEGO  DS.  MARKETINGU I  DYSTRYBUCJI 
kod: 121203 
inne nazwy zawodu:dyrektor marketingu, dyrektor ds. marketingu i reklamy, dyrektor marketingu 
i promocji, dyrektor ds. marketingu i sprzeda�y 

ZADANIA I CZYNNO
�
CI ROBOCZE 

Zast�pca dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji odpowiada za to wszystko, co ma 
zwi�zek z dystrybucj� i promocj� produkowanych przez firm� towarów. Organizuje, nadzoruje 
i planuje rozwój sieci sprzeda�y. Ma decyduj�cy głos w okre�laniu optymalnej, czyli zaspokajaj�cej 
popyt, ilo�ci wytwarzanych towarów. Analizuje koszty i metody ich produkcji, porównuje z wynikami 
przedsi�biorstw konkurencyjnych, wyci�ga z zestawie� tych danych wnioski i dostosowuje produkcj� 
czy rodzaj usług �wiadczonych przez jego firm� tak do potrzeb rynku. 

�
ledzi nowe tendencje rynkowe 

oraz zamawia i analizuje badania marketingowe, maj�ce na celu okre�lenie wielko�ci rynku, upodoba� 
klientów, wyników kampanii reklamowej, znajomo�ci produkowanych przez jego firm� towarów 
w�ród konsumentów i wpływu tej znajomo�ci na ich zakup. Porównuje osi�gni�cia własnej firmy 
z osi�gni�ciami firm konkurencyjnych. Opracowuje plany uruchomienia nowych linii 
technologicznych i najlepsze metody wprowadzania na rynek nowych produktów. Wraz z dyrektorem 
generalnym i finansowym obmy�la nowe rodzaje usług oraz sposoby zach�cenia klientów, by z nich 
korzystali.  
Jego działalno�� �ci�le zwi�zana jest z logistyk� - wszystkie towary i usługi aby si� sprzedały, musz� 
by� łatwo i w ka�dym miejscu dost�pne. Ma wi�c wpływ na decyzje o zakładaniu np. nowych 
oddziałów banków, nawi�zaniu współpracy z firmami dealerskimi, hurtowniami itp. Reprezentuje 
swoj� firm� w kontaktach z agencj� reklamow�, współpracuje z ni� przy planowaniu cało�ciowej 
identyfikacji wizualnej przedsi�biorstwa (logo, znaki towarowe, jednolite elementy na opakowaniach, 
atrakcyjne rodzaje opakowa� itp.) i organizowaniu kampanii promocyjnych. W mniejszych firmach 
sam organizuje i prowadzi kampanie reklamowe i akcje promocyjne typu konkursy dla klientów. 
W niewielkich przedsi�biorstwach handlowych nadzoruje i dostosowuje zaopatrzenie w poszczególne 
rodzaje produktów zale�nie od oczekiwa� klientów.  
Cz�sto sam opracowuje projekty reklam, zamieszcza je w prasie i na tzw. no�nikach reklamy 
zewn�trznej (billboardy, panele, tablice). Je�eli jego przedsi�biorstwo jest fili� mi�dzynarodowego 
koncernu, dostosowuje jego polityk� marketingow� do planów i ogólnych zasad obowi�zuj�cych 
w centrali. 
Planuje i organizuje prac� działu marketingu. Okre�la zadania, ocenia stopie� ich realizacji przez 
podlegaj�cych mu pracowników. 
Reprezentuje firm� podczas specjalistycznych targów, konferencji i wystaw. Jest te� odpowiedzialny 
za kontakty z dziennikarzami. Cz�sto, szczególnie w mniejszych przedsi�biorstwach, pełni funkcj� 
rzecznika prasowego. Jest odpowiedzialny za udzielanie informacji o wynikach firmy, nowych 
działaniach i planach na przyszło��. Za zgod� dyrektora generalnego decyduje o sponsorowaniu przez 
firm� wydarze� (kulturalnych, sportowych), finansowym wsparciu instytucji charytatywnych, 
sponsorowaniu organizacji społecznych lub konkretnych osób (np. sportowców). 
�
RODOWISKO PRACY 

materialne �rodowisko pracy 
Dyrektor pracuje przede wszystkim we własnym biurze i w biurach firm, z którymi współpracuje. 
Poniewa� bierze udział w działaniach promocyjnych, cz�sto przebywa te� w halach targowych 
i wystawienniczych. Wa�nymi narz�dziami jego pracy s� komputer i telefon. 
warunki społeczne  
Dyrektor ma do czynienia z wieloma lud�mi - podwładnymi, przedstawicielami klientów, agencji 
reklamowych, �rodków masowego przekazu.  
Udziela wywiadów, organizuje spotkania handlowe, bierze udział w negocjacjach kontraktów. Jego 
praca ma charakter zespołowy - musi sprawnie organizowa� i ocenia� prac� podległych mu 
pracowników. Na co dzie� komunikuje si� z nimi bezpo�redni lub przy pomocy urz�dze� biurowych 
(faksu, poczty komputerowej). 
warunki organizacyjne  
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W pracy dyrektor sp�dza �rednio 9-12 godzin dziennie, tak�e w soboty, niedziele i �wi�ta. Czas pracy 
ustala samodzielnie zale�nie od potrzeb.  
Jest co prawda rozliczany z efektów swojej działalno�ci, lecz nadzór wy�szego kierownictwa 
(dyrektora generalnego) ogranicza si� tylko do kontroli wyboru najwa�niejszych metod i celów 
działania. 
Wykonywane przez niego czynno�ci nie s� zrutynizowane. W hierarchii słu�bowej jest jednocze�nie 
podwładnym i kierownikiem i w stopniu mniejszym ni� dyrektor generalny dopowiada za 
funkcjonowanie przedsi�biorstwa. Cz�sto podró�uje słu�bowo, równie� poza granicami kraju.  

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Praca ta wymaga przede wszystkim odpowiedniej wiedzy z dziedziny marketingu i zarz�dzania.  
Ponadto na tym stanowisku wymagana jest tak�e zdolno�� koncentracji, łatwego przerzucania si� 
z jednej czynno�ci na inn�, umiej�tno�� płynnego dostosowywania form pracy i wyboru metod do 
ró�nych sytuacji. Niezb�dna jest te� samodzielno�� i umiej�tno�� podejmowania działa� z własnej 
inicjatywy oraz wytrwało�� w ich realizacji. Od dyrektora marketingu i dystrybucji wymaga si� 
równie� umiej�tno�ci sprawnego organizowania i planowania pracy własnej i swoich podwładnych. 
Niezb�dna jest wi�c łatwo�� nawi�zywania kontaktów z lud�mi oraz umiej�tno�� pracy z zespołem. 
Bardzo istotna jest tak�e niezale�no�� własnych opinii, pogl�dów i umiej�tno�� przekonywania o ich 
słuszno�ci innych. Po��dana jest te� odporno�� emocjonalna w sytuacjach trudnych (np. negocjacji, 
problemów organizacyjnych). 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Nie ma wyra�nych przeciwwskaza� zdrowotnych do podj�cia pracy w tym zawodzie. Jednak praca 
dyrektora marketingu i dystrybucji polega przede wszystkim na dokonywaniu operacji intelektualnych 
(planowanie, analizowanie itp.) i z tego powodu powinny j� wykonywa� osoby o du�ych walorach 
umysłowych. Du�a odpowiedzialno�� zwi�zana z tym stanowiskiem wymaga du�ej siły psychicznej 
i odporno�ci na stres. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W  ZAWODZIE 
Praca na tym stanowisku wymaga uko�czenia wy�szych studiów, najlepiej na kierunku zarz�dzania 
i marketingu oraz znajomo�ci kilku j�zyków obcych (w mowie i pi�mie), a szanse kandydata zwi�ksza 
dodatkowo uko�czenie kursów mened�erskich. Nie ma natomiast znaczenia płe� osoby poszukuj�cej 
pracy; pracodawcy wol� natomiast zatrudnia� młodych pracowników.  

MO�LIWO
�
CI AWANSU W  HIERARCHII ZAWODOWEJ  

Dyrektor ds. marketingu i dystrybucji mo�e zosta� dyrektorem generalnym firmy, udziałowcem lub 
akcjonariuszem spółki, prezesem zarz�du, prezesem rady nadzorczej. Mo�e tak�e uniezale�ni� si� 
i zało�y� własne przedsi�biorstwo. 

MO�LIWO
��

 PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Chocia� nie ma w zasadzie ogranicze� wiekowych dla kandydatów do pracy w tym zawodzie, 
pracodawcy poszukuj� jednak najcz��ciej osób w pełni sił, z kilkuletni� praktyk� i profesjonalnie 
przygotowanych.  

ZAWODY POKREWNE 
specjalista metod promocji sprzeda�y, specjalista ds. eksportu/importu, specjalista ds. handlu 
wewn�trznego, dyrektor generalny, agent reklamy 
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MO�LIWO
�
CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 

W zawodzie dyrektora ds. marketingu wci�� pracuje w Polsce niewiele osób. Jednak coraz wi�cej 
przedsi�biorstw organizuje i przekształca swoje działy sprzeda�y tak, by spełniały wymagania 
gospodarki rynkowej. Poszukuj� wi�c pracowników, którzy umiej�tnie b�d� nimi kierowali. Tak�e 
instytucje publiczne zaczynaj� przywi�zywa� wi�ksz� wag� do promocji i sprzeda�y swoich usług. 
Dzi�ki tym wszystkim zmianom specjali�ci od marketingu i reklamy wci�� zyskuj� na znaczeniu. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Zast�pca dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji - 
(1210203), liczba osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 15  osób. W 
poszczególnych województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 1 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 4 
Mazowieckie 6 
Opolskie 1 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 1 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi�sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 1 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Zast�pca 
dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji wynosiła  3. W poszczególnych województwach 
zgłoszono  oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 0 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 1 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 1 
Opolskie 0 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 0 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi�sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 0 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Z-cy dyrektorów generalnych i prezesów wynosiło 6730,71. Według tych danych wynagrodzenie w tej 
grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało si� nast�puj�co 
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Dolno�l�skie 5641,24 
Kujawsko-pomorskie 5095,83 
Lubelskie 4963,87 
Lubuskie 4977,06 
Łódzkie 7149,77 
Małopolskie 5370,94 
Mazowieckie 10744,29 
Opolskie 6714,62 
Podkarpackie 4690,29 

Podlaskie - 
Pomorskie 6994,7 �
l�skie 6910,35 �
wi�tokrzyskie 6807,74 

Warmi�sko-mazurskie 4628,55 
Wielkopolskie 6218,24 
Zachodniopomorskie 5536,39 

 Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Z-cy dyrektorów 
generalnych i prezesów,  wynosiła 25545. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w 
poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
 
Dolno�l�skie 2320 
Kujawsko-pomorskie 1254 
Lubelskie 1592 
Lubuskie 653 
Łódzkie 1567 
Małopolskie 2500 
Mazowieckie 4371 
Opolskie 755 
Podkarpackie 1176 

Podlaskie - 
Pomorskie 1376 �
l�skie 3143 �
wi�tokrzyskie 746 

Warmi�sko-mazurskie 916 
Wielkopolskie 1569 
Zachodniopomorskie 813 
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ZAST�PCA DYREKTORA/PREZESA DO SPRAW OSOBOWYCH I SZKOLENIA 
kod: 121204 
inne nazwy zawodu:mened�er personalny, human resources manager,  
dyrektor biura ds. pracowniczych, dyrektor działu kadr, dyrektor działu ds. zasobów ludzkich, 
dyrektor działu słu�by pracowniczej, dyrektor personalny 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Coraz wi�ksze znaczenie dla sukcesu przedsi�biorstwa odgrywa wła�ciwe zarz�dzanie lud�mi w nim 
pracuj�cymi. Spotka� mo�na poj�cie „zarz�dzanie zasobami ludzkimi”, które jest wiernym 
tłumaczeniem z j�zyka angielskiego  terminu "human resources management". Mo�na te� natrafi� na 
inne okre�lenia: zarz�dzanie kadrami pracowniczymi, kierowanie kadrami, system kierowania 
kadrami (pracownikami), polityka personalna. Te nowe słowa, które pojawiły si� w polskiej 
rzeczywisto�ci, �wiadcz� o zmianach w podej�ciu pracodawcy do swoich pracowników.  Traktuje ich, 
z jednej strony - jako główne �ródło efektywno�ci organizacji, z drugiej - jako zasoby, które 
odpowiednio motywowane, ukierunkowane, mo�na wykorzysta�.  
Takie spojrzenie na kadry spowodowało, �e osoby zajmuj�ce si� ich kierowaniem musiały zmieni� 
dotychczasowe praktyki (ograniczaj�ce si� z reguły do prac biurowych) i zainteresowa� si� 
podmiotowym traktowaniem pracownika. Osoba zajmuj�ca si� sprawami kadrowymi coraz cz��ciej 
zajmuje stanowisko dyrektorskie, co �wiadczy te� o randze komórki, któr� kieruje. 
Celem pracy dyrektora personalnego jest ułatwienie przedsi�biorstwu realizacji jego  zamierze�,  
przede wszystkim dzi�ki prowadzeniu wła�ciwej polityki personalnej, polegaj�cej na stworzeniu 
wysoko umotywowanego, wydajnego i twórczego zespołu pracowniczego, który nie tylko b�dzie 
potrafił wykonywa� obecne zadania, ale tak�e  sprosta�  nowym wyzwaniom. 
Cel ten jest realizowany przez dyrektora w dziedzinach: 
- zatrudniania 
- rozwoju pracowników 
- wynagradzania 
- ocen efektów pracy 
Dyrektor personalny jest odpowiedzialny za zadania biura, którym kieruje i stara si� je koordynowa�. 
Zdarza si�, �e struktura przedsi�biorstwa pozwala stworzy� odpowiednie działy, które zajmuj� si� 
poszczególnymi, wymienionymi wy�ej zagadnieniami. Je�li firma zatrudnia mniej pracowników, 
dyrektorem personalnym jest wła�ciciel firmy lub te� dyrektor personalny kieruje odpowiednio 
mniejsz� komórk� i w zwi�zku z tym cz��� obowi�zków zwi�zanych z polityk� kadrow� wykonuje 
samodzielnie. 
Zatrudnianie to jedno z podstawowych zada� dyrektora personalnego, wi���ce si� przede wszystkim z 
wła�ciwym doborem i selekcj� kadr. Jest to cało�ciowy proces, od opisu charakterystyki stanowiska, 
poprzez wybór odpowiednich pod wzgl�dem kwalifikacji i osobowo�ci osób, po adaptacj� nowego 
pracownika w nowym miejscu pracy. Mened�er personalny musi zaakceptowa� odpowiednie metody i 
działania rekrutacyjne. Z reguły całym procesem kieruj� pracownicy - specjali�ci działu personalnego, 
natomiast sam dyrektor czuwa nad cało�ci�, podejmuj�c  ostateczne decyzje dotycz�ce wyboru 
pracownika.  
W wypadku, kiedy poszukiwane s� osoby na stanowiska kierownicze i specjalistyczne, dyrektor 
najcz��ciej sam prowadzi rekrutacj�. On równie� współdecyduje o przeniesieniach pracowników na 
inne stanowiska, awansach czy te� zwolnieniach. 
Rozwój pracowników to m.in. planowanie �cie�ek karier zawodowych, dobór odpowiedniego 
programu szkole� pracowników. Dyrektor personalny tworzy polityk� kadrow� w tym zakresie, 
zatwierdza plany, programy i procedury szkoleniowe, czuwa nad wła�ciw� identyfikacj� potrzeb, 
zatrudnia odpowiednie osoby i firmy realizuj�ce szkolenia, dba o ich efektywno��. Do niego nale�y 
utrzymywanie kontaktów ze szkołami i uczelniami. 
Do głównych obowi�zków dyrektora personalnego nale�y tak�e tworzenie i nadzorowanie wła�ciwego 
systemu wynagrodze�. Jednym z elementów tego procesu jest opracowanie opisów stanowisk pracy, 
warto�ciowanie wszystkich stanowisk, opracowanie tabel zaszeregowania, kształtowanie spójnego w 
stosunku do potrzeb wewn�trznych i uwarunkowa� zewn�trznych (rynku pracy) poziomu 
wynagrodze�. 
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Nie wszyscy dyrektorzy personalni zajmuj� si� wynagrodzeniami pracowników. Niemniej coraz 
cz��ciej osoby pracuj�ce na tym stanowisku przejmuj� tzw. rachub� płac, wł�czaj�c j� do 
prowadzonej przez siebie polityki motywacyjnej firmy, zwi�zanej z poziomem i efektywno�ci� 
pracownika. Dyrektor personalny mo�e tak�e współzarz�dza� i kontrolowa� tzw. fundusz socjalny, 
dba� o wła�ciw� organizacj� i funkcjonowanie słu�by medycznej w firmie, odpowiada� za 
pozazawodowe formy odpoczynku pracownika, np. za rekreacj� i sport. 
Dyrektor ds. pracowniczych odpowiada te� za funkcjonowanie systemu ocen pracowników, czuwa 
nad wła�ciwym powi�zaniem jego efektów z innymi elementami polityki kadrowej. 
Bardzo wa�nym i trudnym zadaniem osoby zarz�dzaj�cej personelem jest reprezentowanie dyrekcji 
firmy w kontaktach ze zwi�zkami zawodowymi, które  polegaj� cz�sto na negocjacjach w sprawie 
płac i innych wymaga� stawianych pracodawcom. 
Dyrektor pełni równie� cz�sto rol� mediatora w konfliktach miedzy pracownikami, a tak�e doradcy 
dla kadry kierowniczej w zakresie kierowania zespołem. 
Nie mniej wa�n� dziedzin� pracy dyrektora personalnego jest dbało�� o administracyjn� (biurow�) 
stron� funkcjonowania działu personalnego, do której zalicza si� przede wszystkim prowadzenie akt 
osobowych, analizy statystyczne, opracowanie planów zatrudnienia. Osoba pracuj�ca na tym 
stanowisku jest odpowiedzialna za przestrzeganie przepisów z zakresu prawa pracy przez wszystkich 
pracowników firmy.  
Dyrektor ds. personalnych zajmuje si� tak�e kształtowaniem  wła�ciwej polityki informacyjnej w 
zakresie spraw pracowniczych (spotkania z pracownikami, wydawanie periodyków i raportów 
informacyjnych) 
Tak wi�c wszystko, co dotyczy pracownika i jego funkcjonowania w pracy, wyznacza zadania i 
czynno�ci dyrektora personalnego w firmie 

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Dyrektor personalny sp�dza wi�kszo�� swego czasu pracy w biurze, chocia� zdarza si�, �e opuszcza je 
w celu spotkania czy to z pracownikami, czy te� udaj�c si� na zebranie i narad�. 
Nie istnieje wyra�ne ryzyko chorób zawodowych zwi�zane z prac� na tym stanowisku, chocia� coraz 
cz��ciej mówi si� o tzw. pracoholizmie (nadmiernym anga�owaniu si� w prac�, podporz�dkowywaniu 
jej praktycznie całego swego �ycia), w efekcie negatywnie wpływaj�cym  na zdrowie pracownika. 
Kontakty z lud�mi, cz�sto w sytuacjach konfliktu, a wi�c przy współwyst�powaniu silnych emocji, 
mog� w ostateczno�ci prowadzi� do powstawania nerwic.  
warunki społeczne  
Praca dyrektora personalnego ma charakter głównie zespołowy, chocia� odpowiedzialno�� spoczywa 
przede wszystkim na nim. Kontakty z lud�mi s� podstawow� czynno�ci�  na opisywanym stanowisku. 
Jest to cała gama kontaktów: od konsultowania, negocjowania, przez uczenie, udzielanie porad, po 
reprezentowanie innych i organizacj� ich pracy. Dyrektor musi umie� przeprowadza� wywiady, 
podejmowa� współprac�. 
warunki organizacyjne 
Formalny czas pracy dyrektora jest nienormowany, z reguły wynosi 8 godzin dziennie. Dyrektor 
jednak musi by� dyspozycyjny i je�li wymagaj� tego potrzeby firmy, gotowy do pracy nawet w dniu 
wolnym. Je�eli przedsi�biorstwo jest fili� wi�kszej zagranicznej firmy, powinien  by� przygotowany 
na cz�ste wyjazdy zagraniczne. Dyrektor podró�uje równie� wtedy, gdy jest odpowiedzialny za 
oddziały firmy mieszcz�ce si� w innych miejscowo�ciach. 
Praca dyrektora personalnego nie jest ani monotonna, ani rutynowa. Codzienny kontakt z wieloma 
osobami dostarcza mu nowych do�wiadcze� i sprawia, �e praca staje si� interesuj�ca. Osoba na tym 
stanowisku sama decyduje o doborze metod swojej pracy i czasie jej wykonania. Główny jej cel i 
zadania s� natomiast odgórnie nadzorowane przez dyrektora naczelnego lub prezesa firmy. Niemniej 
wi��e si� z tym ogromna odpowiedzialno�� nie tylko za funkcjonowanie przedsi�biorstwa, ale przede 
wszystkim za prac� ludzi, ich wynagrodzenie, miejsce pracy, bezpiecze�stwo i zdrowie, jest to 
odpowiedzialno�� zarówno społeczna, jak i moralna. 

WYMAGANIA  PSYCHOLOGICZNE 
Praca dyrektora personalnego charakteryzuje si� przede wszystkim cz�stymi kontaktami z lud�mi. 
St�d te� po��dan� cech� osób pracuj�cych na tym stanowisku wydaje si� by� bardzo dobra 
komunikatywno��, pod któr� rozumie si� nie tylko umiej�tno�� porozumiewania si� z innymi, ale te� 

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz ądzanie, business, praca urz ędnicza 

Zast�pca dyrektora ds. 
osobowych i szkolenia 

I-19 

otwarto��, ch�� zrozumienia drugiej osoby, empatia, czyli zdolno�� dostrzegania i wczuwania si� w 
potrzeby innych. Z pewno�ci� dyrektor personalny nie powinien mie� trudno�ci w nawi�zywaniu 
kontaktów z lud�mi.  
W negocjacjach przydatn�  jest zdolno�� przekonywania innych , wpływania na ich zdanie, przy 
jednoczesnej gotowo�ci do zmian własnej decyzji. Ze wzgl�du na prac� zespołow�, w grupie swoich 
podwładnych b�d� z innymi dyrektorami przedsi�biorstwa, wa�n� cech� wydaje si� by� umiej�tno�� 
współdziałania. Niemniej dyrektor personalny indywidualnie odpowiada za wszelkie decyzje 
kadrowe. Taka sytuacja wymaga du�ej odwagi i gotowo�ci do podj�cia ryzyka. Pomocna na pewno 
b�dzie umiej�tno�� podejmowania szybkich i trafnych decyzji. 
Wielo�� zada�, które spoczywaj�  na dyrektorze, wymaga od niego umiej�tno�ci pracy  w szybkim 
tempie. Z pewno�ci� istotna jest umiej�tno�� zorganizowanie sobie stanowiska i czasu pracy, a tak�e 
łatwo�� przerzucania si� z jednej czynno�ci na drug�.  
Niejednokrotnie wymagana jest od dyrektora ci�gła aktywno�� nie tylko przez formalne 8 godzin 
pracy, ale cz�sto równie� po godzinach. Dlatego musi on by� osob�, która mo�e pracowa� długo i 
intensywnie bez specjalnego wysiłku. Ponadto trudne sytuacje, których jest niemało, wymagaj� du�ej 
odporno�ci psychicznej, umiej�tno�ci podejmowania racjonalnych decyzji w stresie, przy 
samokontroli własnych emocji,  szczególnie w konfliktowych kontaktach z pracownikami. 
Dokładno��, cierpliwo�� i wytrwało��, to cechy dzi�ki którym dyrektor personalny mo�e  lepiej 
pracowa� na swoim stanowisku. Musi skrupulatnie zna� wszystkie przepisy kodeksu pracy i  je  
przestrzega�. Cierpliwo�� ułatwia mu kontakt z innymi lud�mi, a wytrwało�� pomaga osi�gn�� cel, ku 
któremu d��y, pomimo napotykanych zewsz�d trudno�ci. 
Bardzo wa�n� cech� na tym stanowisku wydaje si� inicjatywno��, pomysłowo��, d��enie do 
wprowadzenia nowo�ci. Te cechy tworz� pozytywny wizerunek dyrektora personalnego w oczach 
pracowników i maj� równie� wpływ na rozwój firmy. 
Opisane wy�ej cechy mo�na zsumowa� nast�puj�co: dyrektor powinien wykazywa�  zdolno�ci 
mened�erskie, czyli powinien umie�  wła�ciwie kierowa� lud�mi. Równie wa�ne na stanowisku 
kierowniczym wydaj� si� by� zdolno�ci intelektualne  (rozumowanie logiczne, umiej�tno�ci my�lenia 
analitycznego), pomocne s� tak�e umi�tno�ci  koncentracji uwagi na problemie przez dłu�szy czas 
oraz podzielno�ci uwagi.  Dobra pami�� ułatwia zapami�tywanie wa�nych szczegółów i spraw, a 
spostrzegawczo�� wpływa na pełniejsz�, a tym samym trafniejsz� ocen� spraw. 
Poniewa� ogół zada� mened�era personalnego skupia si� wokół człowieka - pracownika, osoba 
zatrudniona na tym stanowisku musi mie� �wiadomo�� bardzo du�ej odpowiedzialno�ci społeczno-
moralnej za ka�d� podj�t� przez siebie decyzj�, przy czym jego decyzje mus�� by� równie� korzystne 
dla firmy. St�d niejednokrotnie dyrektor personalny staje  przed wyborem - co jest wa�niejsze, dobro 
pracownika czy interes firmy.. Tego typu trudno�ci s� dodatkowym obci��eniem psychicznym 
i wymagaj� umiej�tno�ci radzenia sobie z trudnymi dylematami, a nast�pnie konsekwencji i 
stanowczo�ci w realizacji powzi�tych  decyzji. 
Ze wzgl�du na fakt, �e dyrektor personalny cz�sto rozwi�zuje ró�norodne problemy pracownicze, 
czasem tak�e osobiste,  musi by� zdolny do dochowania tajemnicy, bezwarunkowej dyskrecji. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Praca dyrektora personalnego nie jest ci��ka, o ile  kryterium do jej kwalifikacji b�dzie poniesiony 
wydatek energetyczny. Natomiast poci�ga ona za sob� du�y wysiłek psychiczny - z uwagi na ilo�� 
problemów, ich wag� i trudno�ci w ich rozwi�zywaniu.  Dlatego osoby o słabej konstrukcji 
psychicznej nie powinny pracowa� na tym stanowisku. Wykluczone s� wszelkie choroby psychiczne 
i socjopatie. Przeciwwskazaniem do wykonywania tego zawodu mo�e te� by� nerwica. 
Ze wzgl�du na wielo�� zada�  i ilo�� godzin sp�dzanych poza domem, a wi�c brak czasu na relaks, 
wypoczynek (cz�sto ludzie na tym stanowisku nie wykorzystuj� urlopów wypoczynkowych), praca ta 
wyczerpuje równie� fizycznie.  Dlatego wa�na jest  dobra sprawno�� fizyczna. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Formalnym warunkiem uzyskania  pracy na stanowisku dyrektora personalnego jest wykształcenie 
wy�sze (chocia� s� wyj�tki). Najcz��ciej pracuj� w tym zawodzie  absolwenci studiów prawniczych, 
psychologicznych, socjologicznych, ekonomicznym i - modnych ostatnio - studiów w dziedzinie  
zarz�dzania.  Obecnie coraz wi�cej powstaje uczelni, które kształc�  specjalistów zarz�dzania kadrami.  
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Istniej� tak�e w tej kategorii studia podyplomowe, których warunkiem podj�cia wy�sze 
wykształcenie, niezale�nie od profilu uko�czonej uczelni, a tak�e  do�wiadczenie w pracy w dziale 
personalnym. 
Coraz cz��ciej mo�emy spotka� ró�nego rodzaju kursy specjalistyczne z zakresu zarz�dzania 
personelem. Takie kursy organizuje wi�kszo�� znanych firm szkoleniowych. 
Dyrektor personalny musi doskonale orientowa� si� w aktualnym prawie pracy i przepisach 
finansowych. Powinien równie� biegle j�zykiem obcym. Ta umiej�tno�� jest mu szczególnie 
przydatna, je�li pracuje w firmie zagranicznej. Typowo polskie firmy nie ��daj�  od pracownika na 
tym stanowisku znajomo�ci j�zyka obcego. Przydatna jest umiej�tno�� pracy na komputerze.  
Najcz��ciej na stanowisko dyrektora personalnego awansuje pracownik działu ds. pracowniczych z 
kilkuletnim sta�em. Bardzo wa�ne jest bowiem w tej dziedzinie do�wiadczenie. 

MO�LIWO�� AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Dyrektor personalny jest najwy�szym stanowiskiem w hierarchii działu personalnego. Dlatego nie 
mo�na wy�ej awansowa� w tym zawodzie. Jedynie zmiana miejsca pracy i uzyskanie zatrudninienie w 
firmie o wi�kszym presti�u, wi�kszej ilo�ci pracowników, mo�e by� traktowana jako awansu 
mened�era personalnego. Oczywi�cie mo�liwy jest tak�e awans na dyrektora naczelnego. 

MO�LIWO�CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Wiek, w którym podejmuje si� ponownie prac�,  po dłu�szej przerwie, nie ma du�ego znaczenia. 
Jedynie istotne jest wtedy jest uaktualnienie wiedzy w dziedzinach  prawa pracy i nowoczesnych 
metod zarz�dzania. Najcz��ciej na tym stanowisku pracuj� ludzie  w wieku 30 - 50 lat. 
Zawody pokrewne 
zast�pca dyrektora naczelnego ds. marketingu i dystrybucji 
kierownik małego i �redniego zakładu pracy 
dyrektor generalny 
specjalista ds. rekrutacji pracowników 
Polecana literaturA 
Personel - miesi�cznik dost�pny w prenumeracie (na temat zarz�dzania kadrami) 
Kostera M., Zarz�dzanie Personelem, , PWE 1994 
Kozdrój A, Zarz�dzanie zasobami ludzkimi, Kłudzienko 1991 
Lanz K., Zatrudnienie i zarz�dzanie personelem, PWN 
Louart P., Kierowanie personelem w przedsi�biorstwie, Poltext, Warszawa, 1995. 
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MO
�

LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
W ka�dej wi�kszej firmie, przedsi�biorstwie, zakładzie pracy musi by� osoba odpowiedzialna za za 
zagadnienia kadrowe. St�d te� zapotrzebowanie na fachowców w dziedzinie zarz�dzania zasobami 
ludzkimi jest bardzo du�e - tym bardziej, �e wi�kszo�� firm rozumie potrzeb� zmiany 
dotychczasowego zarz�dzania kadrami na nowoczesn� polityk� personaln�. Dlatego osoby o 
odpowiednich kwalifikacjach, umiej�tno�ciach i predyspozycje, maj� du�e szanse na uzyskanie pracy 
w charakterze dyrektora personalnego. 
Z pewno�ci� wynagrodzenie zwi�zane z t� prac� jest satysfakcjonuj�ce, z reguły przekracza ono 
znacznie �redni� krajow� płac�. Takie uposa�enia na pewno mog� by� siln� motywacj� do 
wykonywania tego zawodu. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Zast�pca dyrektora generalneg ds. osobowych i szkolenia - 
(1210204), liczba osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 5  osób. W 
poszczególnych województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 2 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 1 
Opolskie 1 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 0 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 0 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Zast�pca 
dyrektora generalneg ds. osobowych i szkolenia wynosiła  0. W poszczególnych województwach 
zgłoszono  oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 0 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 0 
Opolskie 0 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 0 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 0 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Z-cy dyrektorów generalnych i prezesów wynosiło 6730,71. Według tych danych wynagrodzenie w tej 
grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 5641,24 
Kujawsko-pomorskie 5095,83 
Lubelskie 4963,87 
Lubuskie 4977,06 
Łódzkie 7149,77 
Małopolskie 5370,94 
Mazowieckie 10744,29 
Opolskie 6714,62 
Podkarpackie 4690,29 

Podlaskie - 
Pomorskie 6994,7 �
l�skie 6910,35 �
wi�tokrzyskie 6807,74 

Warmi	sko-mazurskie 4628,55 
Wielkopolskie 6218,24 
Zachodniopomorskie 5536,39 
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Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Z-cy dyrektorów 
generalnych i prezesów,  wynosiła 25545. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w 
poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 2320 
Kujawsko-pomorskie 1254 
Lubelskie 1592 
Lubuskie 653 
Łódzkie 1567 
Małopolskie 2500 
Mazowieckie 4371 
Opolskie 755 
Podkarpackie 1176 
Podlaskie - 
Pomorskie 1376 �
l�skie 3143 �
wi�tokrzyskie 746 

Warmi	sko-mazurskie 916 
Wielkopolskie 1569 
Zachodniopomorskie 813 
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ZAST�PCA DYREKTORA/PREZESA DO SPRAW TECHNICZNO-PRODUKCYJNYCH 
kod: 121205 
inne nazwy zawodu: dyrektor techniczny do spraw produkcji 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Zadaniem dyrektora ds. techniczno - produkcyjnych jest planowanie i nadzorowanie całego procesu 
produkcji odbywaj�cego si� w danym przedsi�biorstwie. W zale�no�ci od profilu przedsi�biorstwa 
mo�e to by� np. przetwórstwo (owoców, warzyw, mleka itp.), produkcja przemysłowa (np. 
wytwarzania maszyn, produkcja elektroniczna), czy nawet działalno�� budowlana.  
Osoba pracuj�ca w tym zawodzie jest odpowiedzialna za cało�� produkcji. Planuje wszystkie działania 
firmy w tym zakresie. Opracowuje plany finansowe, harmonogram działa	, strategie rozwoju, plany 
inwestycyjne. Na bie��co kontroluje ich realizacj� i wprowadza korekty. Przyjmuje nowe zamówienia 
i zlecenia. Za swoje decyzje odpowiada przed zarz�dem, natomiast sam nadzoruje kierowników 
działów. Jest odpowiedzialna za wdro�enia nowych technologii produkcyjnych i materiałowych. 
Poprzez ich zastosowanie utrzymuje odpowiedni standard produkcji, aby produkty były 
konkurencyjne na rynku pod wzgl�dem jako�ci i ceny. Odpowiada równie� za ilo�� produkcji. 
Kompetencje dyrektora do spraw ds. techniczno - produkcyjnych zale�� od kilku czynników. Inne s� 
w du�ych firmach, a inne w małych. W bardzo małych firmach produkcyjnych najcz��ciej jedna osoba 
ł�czy kilka funkcji, w tym dyrektora generalnego, dyrektora ds. produkcji i handlu jednocze�nie. Nie 
bez znaczenia jest tak�e profil przedsi�biorstwa.  
Dla przykładu praca dyrektora ds. techniczno - produkcyjnych w przedsi�biorstwie budowlanym to 
przede wszystkim nadzór nad zgodn� z harmonogramem realizacj� zlece	 z zakresu budownictwa. Na 
pocz�tku roku sporz�dza projekt rocznego planu pracy, który przedstawia zarz�dowi. Plan ten to nie 
tylko ogólny harmonogram prac, ale tak�e kosztorysy poszczególnych przedsi�wzi��. Po 
zatwierdzeniu ogólnego planu, dyrektor sporz�dza harmonogram szczegółowy, podzielony na 
półrocza i kwartały. Nast�pnie nadzoruje realizacj� tego harmonogramu. Zazwyczaj pewnej cz��ci 
planu, z ró�nych przyczyn, nie mo�na zrealizowa�. Wtedy zadaniem dyrektora technicznego jest 
modyfikacja planu, tak, aby zachowa� ci�gło�� pracy przedsi�biorstwa. Celem tego przyjmuje nowe 
zlecenia, składa oferty, staje do przetargów. Jednym słowem odpowiada za portfel zlece	. Do jego 
kompetencji nale�y równie� nadzorowanie pracy podlegaj�cych mu bezpo�rednio kierowników 
budów.  
Inny przykład to obowi�zki dyrektora ds. techniczno - produkcyjnych w przedsi�biorstwie 
przetwórczym. Zarz�dza on i organizuje cał� produkcj� danego zakładu. Jest odpowiedzialny za 
inwestycje, materiały i czynniki energetyczne produkcji. Decyduje o organizacji pracy działu 
produkcyjnego, a tak�e o utrzymaniu produkcji - jej ci�gło�ci, b�d� wstrzymaniu. Do niego nale�y 
podejmowanie decyzji i ich realizacja w kwestii nowych wdro�e	 technologicznych i wprowadzania 
nowych produktów, czyli rozwoju asortymentowego. Kontroluje realizacj� zamówie	 pod wzgl�dem 
jako�ciowym i ilo�ciowym. Nadzoruje współprac� z działem handlu, który dystrybuuje 
wyprodukowane towary. Podlegaj� mu kierownicy działów: produkcji, technicznego, główny 
energetyk, specjalista ds. inwestycji oraz główny technolog. Wydaje im polecenia, ale tak�e konsultuje 
si� z nimi w kluczowych decyzjach. 

�
ledzi trendy w produkcji przetwórczej, obserwuje nowe 

technologie i nowe produkty wprowadzane przez zakłady o podobnym profilu produkcji. Celem jest 
utrzymanie pozycji na rynku.  
Mimo ró�nic w sposobach i strategiach realizacji zada	, wszyscy dyrektorowie ds. techniczno - 
produkcyjnych, niezale�nie od tego w jakiego typu przedsi�biorstwie pracuj�, maj� taki sam cel: 
organizowanie, planowanie i kontrola produkcji. Ich działania musz� by� przy tym zgodne z polityk� 
finansow� i marketingow� firmy.  

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy  
Dyrektor ds. techniczno - produkcyjnych cz��� pracy sp�dza w swoim biurze, gdzie opracowuje plany, 
sporz�dza i kontroluje bilanse. Wszystkie czynno�ci o charakterze analitycznym realizuje "za 
biurkiem", cz�sto korzysta z komputera. Jednak w zwi�zku z tym, �e odpowiada bezpo�rednio za 
jako�� produkcji, cz��� czasu sp�dza w miejscu wytwarzania produktu, lub innych miejscach 
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zwi�zanych z procesem produkcji. Mo�e to by� zatem hala produkcyjna, dział badawczy, laboratorium 
głównego analityka, czy te� plac budowy lub magazyny.   
warunki społeczne  
Praca wi��e si� z du�� cz�stotliwo�ci� kontaktów z lud�mi. Dyrektor ds. techniczno - produkcyjnych 
współpracuje z zarz�dem i dyrektorem naczelnym. Zdaje przed nimi relacje z realizacji zało�e	 
polityki produkcyjnej firmy. Kontaktuje si� z szefami podległych sobie działów produkcyjnych i 
technicznych. Koordynuje tak�e współprac� pionu produkcji z innymi pionami firmy (np. z finansami, 
działem dystrybucji). Podejmowane przez niego decyzje mog� nara�a� go na konflikty z otoczeniem. 
warunki organizacyjne  
Praca odbywa si� zasadniczo w stałych godzinach pracy. Jednak w zwi�zku z rol�, jak� odgrywa w 
firmie osoba pracuj�ca w tym zawodzie, pracodawcy cz�sto oczekuj� du�ego zaanga�owania i pracy 
poza ustalonymi w umowie godzinami pracy. Dyrektor rozliczany jest zazwyczaj nie z czasu pracy, a 
z jej efektów.  
Nierzadko pełnieni obowi�zków zawodowych wi��e si� z wyjazdami na szkolenia krajowe lub 
zagraniczne.  

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Wskazana jest du�a odporno�� na stres. Praca w tym zawodzie wi��e si� bowiem z du�� 
odpowiedzialno�ci�, a co za tym idzie niemal permanentnym stresem.. 
Konieczna jest rozległa wiedza nie tylko z dziedziny, w której specjalizuje si� przedsi�biorstwo (np. 
przetwórstwo mleka, budownictwo mieszkaniowe, produkcja samochodów osobowych), ale równie� 
ekonomii, zarz�dzania, marketingu, organizacji przedsi�biorstw, prawa. Obok tego bardzo istotna jest 
ch�� dalszego rozwoju zawodowego i motywacja do odnoszenia sukcesów.  
Cenne s� równie� cechy, które ułatwi� kierowanie zespołem ludzi, czyli zdolno�ci organizatorskie i 
przywódcze, umiej�tno�� współpracy i konsekwencja w działaniu. Przydatna jest tak�e umiej�tno�� 
rozwi�zywania konfliktów. 
Waga podejmowanych decyzji niesie ryzyko powa�nych konsekwencji w przypadku bł�du. Tu wa�na 
jest zdolno�� do brania odpowiedzialno�ci za swoje czyny i decyzje. W wielu sytuacjach bardzo 
potrzebna jest umiej�tno�� kreatywnego my�lenia i poszukiwania nowych rozwi�za	.  
WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Kandydatom do pracy nie stawia si� szczególnych wymaga	 zdrowotnych. Przydatna jednak jest 
dobra ogólna wydolno�� fizyczna. W praktyce nie zdarza si�, aby funkcj� t� pełniła osoba 
niepełnosprawna.  
Mimo braku formalnych przeciwwskaza	 pami�ta� nale�y, �e najwi�kszym zagro�eniem zdrowotnym 
wynikaj�cym z piastowania tego stanowiska jest stres. St�d cz�ste przypadki choroby wie	cowej 
w�ród dyrektorów.  

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Podstaw� do podj�cia pracy w zawodzie jest posiadanie wykształcenia wy�szego techniczne lub 
kierunkowego (zwi�zane z profilem produkcji) Chocia� do�wiadczenie nie jest warunkiem 
formalnym, rzadko zdarza si� by osoba z krótkim sta�em pracy awansowała na stanowisko 
dyrektorskie. Pozycj� t� zajmuje si� zazwyczaj drog� stopniowego awansu.  
W zwi�zku z nowymi mo�liwo�ciami, jakie otwieraj� si� na europejskich rynkach niezb�dna jest 
znajomo�� j�zyków obcych. Jest to wa�ne nie tylko ze wzgl�du na klientów, ale tak�e import 
surowców, mo�liwo�ci szkole	 za granic� i wymian� do�wiadcze	 z zagranicznymi firmami. 

MO
�

LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ  
W zwi�zku z tym, �e jest to jedno z wy�szych stanowisk w hierarchii awansu, mo�liwo�ci dalszego 
pi�cia si� po szczeblach kariery nie s� wielkie. Mo�na zosta� członkiem zarz�du, lub dyrektorem 
generalnym. Sukcesu zawodowe mog� mie� tak�e odzwierciedlenie w wy�szych zarobkach lub pracy 
w renomowanej firmie.  

MO
�

LIWO �� PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
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Mo�liwo�ci podj�cia pracy przez dorosłych nie s� formalnie ograniczone. Zazwyczaj stanowisko to 
obejmuj� osoby, które posiadaj� znaczne do�wiadczenie w danej bran�y. Obj�cie stanowiska odbywa 
si� drog� awansu lub poprzez uczestnictwo w rekrutacji.  

ZAWODY POKREWNE 
kierownik małego i �redniego zakładu pracy 
kierownik wewn�trznej jednostki organizacyjnej działalno�ci podstawowej 
in�ynier kontroli jako�ci 

POLECANA LITERATURA 
Kidyba A., Dyrektor jako organ przedsi�biorstwa pa�stwowego. Fundacja im. Friedricha Eberta, 
Warszawa, 1993 �

ukowski P., Kierowanie przedsi�biorstwem przemysłowym przy produkcji seryjnej na przykładzie 
przemysłu meblarskiego.  PWN, Wrocław, 1989 
Zastawa B., Potrzeby dyrektorów naczelnych przedsi�biorstw przemysłu spo�ywczego w zakresie 
doskonalenia zawodowego. Centralny O�rodek O�wiaty i Post�pu Rolniczego, Brwinów, 1990 
Borkowska-Kalwas T., Wzór dyrektora organizacji gospodarczej w przemy�le: postulaty, a 
rzeczywisto��. Instytut Organizacji, Zarz�dzania i Doskonalenia Kadr, Warszawa, 1981  
Pra�ewska M., Tuszy	ski L., Niezawodno�� wyrobów: zarz�dzanie i prognozowanie w 
zastosowaniach przemysłowych, Politechnika 

�
l�ska, 1994 

Kału�ny S., Skuteczne kierowanie przedsi�biorstwem, techniki osi�gania sukcesu. Centrum 
Szkoleniowo- Wydawnicze "Kwentum", 1996 
 

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz ądzanie, business, praca urz ędnicza 

Zast�pca dyrektora ds. 
techniczno -produkcyjnych 

I-26 

 

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz ądzanie, business, praca urz ędnicza 

Zast�pca dyrektora ds. 
techniczno -produkcyjnych 

I-27 

 

MO
�

LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Stanowisko dyrektora ds. techniczno - produkcyjnych posiada praktycznie ka�de przedsi�biorstwo, 
czy to produkcyjne, przetwórcze, czy budowlane. Mo�liwo�ci zatrudnienia s� wi�c spore. Trzeba 
jednak spełni� do�� wysokie wymagania kwalifikacyjne. Wykwalifikowani dyrektorzy z kilkuletnim 
sta�em s� obecnie jedn� z najbardziej poszukiwanych na rynku pracy grup zawodowych.  
Płace s� uzale�nione od profilu działalno�ci firmy i jej kondycji finansowej. Cz�sto płace stanowi� 
wielokrotno�� �redniej krajowej.  
Na koniec roku 2002 w zawodzie Zast�pca dyrektora generalnego ds. techniczno - produkcyjnych - 
(1210205), liczba osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 18  osób. W 
poszczególnych województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 5 
Kujawsko-pomorskie 1 
Lubelskie 0 
Lubuskie 1 
Łódzkie 1 
Małopolskie 1 
Mazowieckie 2 
Opolskie 0 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 2 
Pomorskie 1 �
l�skie 1 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 2 
Zachodniopomorskie 0 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Zast�pca 
dyrektora generalnego ds. techniczno - produkcyjnych wynosiła  8. W poszczególnych 
województwach zgłoszono  oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 2 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 0 
Lubuskie 1 
Łódzkie 0 
Małopolskie 1 
Mazowieckie 3 
Opolskie 0 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 1 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 0 

Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Z-cy dyrektorów generalnych i prezesów wynosiło 6730,71. Według tych danych wynagrodzenie w tej 
grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało si� nast�puj�co
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Dolno�l�skie 5641,24 
Kujawsko-pomorskie 5095,83 
Lubelskie 4963,87 
Lubuskie 4977,06 
Łódzkie 7149,77 
Małopolskie 5370,94 
Mazowieckie 10744,29 
Opolskie 6714,62 

Podkarpackie 4690,29 
Podlaskie - 
Pomorskie 6994,7 �
l�skie 6910,35 �
wi�tokrzyskie 6807,74 

Warmi	sko-mazurskie 4628,55 
Wielkopolskie 6218,24 
Zachodniopomorskie 5536,39 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Z-cy dyrektorów 
generalnych i prezesów,  wynosiła 25545. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w 
poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
 
Dolno�l�skie 2320 
Kujawsko-pomorskie 1254 
Lubelskie 1592 
Lubuskie 653 
Łódzkie 1567 
Małopolskie 2500 
Mazowieckie 4371 
Opolskie 755 
Podkarpackie 1176 
Podlaskie - 
Pomorskie 1376 �
l�skie 3143 �
wi�tokrzyskie 746 

Warmi	sko-mazurskie 916 
Wielkopolskie 1569 
Zachodniopomorskie 813 
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KIEROWNIK WEWN �TRZNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ DZIAŁALNO �CI 
PODSTAWOWEJ 
kod: 122 (1-8) 
inne nazwy zawodu: - 

ZADANIA  I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Kierownicy wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci podstawowej planuj�, organizuj�, 
kontroluj� i nadzoruj� podstawow� działalno�� danego przedsi�biorstwa (instytucji). Owa 
podstawowa działalno�� zwi�zana jest z profilem działalno�ci danej firmy. Je�li jest to firma 
produkcyjna osoba pełni�ca opisywany zawód odpowiada za jaki� aspekt produkcji, je�li pracuje 
w firmie handlowej - odpowiada za kontakty handlowe, je�li natomiast pracuje w firmie usługowej - 
do jej zada	 nale�y czuwanie nad �wiadczonymi usługami. W zale�no�ci od struktury organizacyjnej 
danej firmy, kierownik wewn�trznej jednostki organizacyjnej działalno�ci podstawowej mo�e 
podlega� bezpo�rednio albo dyrektorowi naczelnemu, albo jego zast�pcom koordynuj�cym cało�� 
produkcji, handlu lub usług.  
Mimo tego, �e w opisywanym zawodzie ka�de stanowisko pracy ma swoj� specyfik�, mo�na 
wyró�ni� kilka elementów wspólnych wszystkim stanowiskom. Osoby pełni�ce ten zawód kieruj� 
codzienn� prac� podległego sobie działu. Nadzoruj� prac� podległych sobie pracowników, motywuj� 
ich do pracy. Dbaj� te� o ich rozwój zawodowy, kieruj�c na szkolenia doskonal�ce umiej�tno�ci 
zawodowe. S� odpowiedzialne za wykonanie okre�lonych planów, a wcze�niej bior� udział w ich 
tworzeniu. Koordynuj� współprac� swego działu z innymi działami firmy (np. z zaopatrzeniem, sekcj� 
remontow�). Analizuj� rezultaty pracy i przedstawiaj� je swoim przeło�onym. Reprezentuj� swój 
wydział w stosunku do innych działów zakładu lub te� wobec instytucji zewn�trznych.  
A oto bardziej szczegółowe opisy pracy na niektórych stanowiskach. 
Kierownik wewn�trznej jednostki organizacyjnej działalno�ci podstawowej mo�e sta� na czele działu 
produkcji . Do jego zada	 nale�y planowanie zada	 w zakresie produkcji w okre�lonych okresach 
oraz zapewnienie po��danych standardów jako�ciowych produktów finalnych. Kształtuje on system 
sterowania produkcj� oraz zwi�zany z tym systemem przepływ informacji dotycz�cy wszystkich faz 
produkcji. Jego obowi�zkiem jest analiza stopnia wykorzystania surowców i maszyn do produkcji. 
Dzi�ki temu mo�e kontrolowa� zapotrzebowanie na materiały i narz�dzia niezb�dne dla uzyskania 
planowanego rozmiaru produkcji. Analizuje wszystkie aspekty dotycz�ce działalno�ci przemysłowej. 
S� to m.in. czasochłonno��, materiałochłonno��, zakłócenia toku produkcji. Sporz�dza rozliczenia 
materiałów, sprawuje kontrol� nad prawidłowym sporz�dzaniem dokumentacji kosztowej. Nadzoruje 
prac� wszystkich podległych mu sekcji. Dba o terminowo�� wykonywanych prac. Bardzo wa�nym 
jego obowi�zkiem jest stworzenie systemu motywuj�cego do wydajnej pracy oraz kształtowanie 
warunków i zach�t do przejawiania si� innowacyjno�ci pracowników. Do jego zada	 nale�y tak�e 
czuwanie nad przestrzeganiem przepisów bhp oraz wewn�trznych regulaminów przedsi�biorstwa 
produkcyjnego. Współpracuje z działami marketingu, handlowym i logistyki.  
Innym typem produkcji zajmuje si� kierownik wewn�trznej jednostki organizacyjnej zatrudniony 
w przedsi�biorstwie rolniczym. Nadzoruje on prac� wydziału zajmuj�cego si� produkcj� ro�linn� lub 
zwierz�c�. Planuje i koordynuje działalno�� swego działu pod ogólnym kierownictwem dyrektorów, 
korzystaj�c z konsultacji z kierownikami innych wydziałów oraz z doradztwa rolniczego 
i weterynaryjnego. Do jego obowi�zków nale�y planowanie i organizacja działalno�ci swego wydziału 
w perspektywie rocznej i wieloletniej oraz okre�lenia sposobów realizacji zada	. Kierownik tworzy 
okre�lon� struktur� organizacyjn� - tak�, która umo�liwi mu zrealizowanie podstawowych celów (przy 
pełnym wykorzystaniu potencjału ludzkiego i materialnego). Podejmuje decyzje dotycz�ce 
odpowiedniej technologii produkcji rolnej i jej rozmiaru. W jego gestii le�y rozwi�zywanie wszelkich 
problemów zwi�zanych z upraw� ro�lin i hodowl� zwierz�t. Wprowadza najnowsze technologie do 
rolnictwa. Zajmuje si� równie� polityk� kadrow� w swoim wydziale, wyznacza okre�lone zadania 
podległym mu pracownikom i nadzoruje ich wykonanie.  
W firmach zajmuj�cych si� handlem kierownik wewn�trznej jednostki organizacyjnej działalno�ci 
podstawowej zajmuje si� koordynacj� wszelkich prac zwi�zanych z działalno�ci� handlow� 
przedsi�biorstwa. Jednym z jego podstawowych obowi�zków jest tworzenie (lub współtworzenie) 
okre�lonej struktury swego wydziału, tak aby mogła ona prawidłowo realizowa� polityk� całego 
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zakładu. Ustala on okre�lon� polityk� handlow� w koordynacji z kierownikami innych wydziałów (np. 
marketingu). Okre�la wielko�� obrotów i przewidywane zyski w handlu z innymi podmiotami 
gospodarczymi. Ocenia oferty handlowe producentów i hurtowników i współpracuje przy zawieraniu 
umów kupna - sprzeda�y. Nadzoruje prac� swoich podwładnych i poddaje ocenie ich osi�gni�cia. 
Czasami do zakresu jego kompetencji zaliczy� mo�na tak�e prowadzenie polityki kadrowej oraz 
płacowej w stosunku do zatrudnionego personelu - takiej, która mo�e zagwarantowa� osi�gni�cie 
zaplanowanej wielko�ci sprzeda�y (wywołuj�cej odpowiedni� motywacj� do pracy i zarazem 
sprzyjaj�c� pełnemu wykorzystaniu kwalifikacji personelu). W tym celu analizuje wyniki finansowe 
poszczególnych placówek lub sekcji handlowych, wyci�ga wnioski i podejmuje stosowne decyzje. 
Sporz�dza okresowe sprawozdania z pracy podległego sobie działu oraz coroczny bilans, obejmuj�cy 
całokształt działalno�ci handlowej. W du�ych koncernach zagranicznych funkcjonuj�cych na naszym 
rynku, szczególnie w bran�ach tzw. towarów szybko zbywalnych (Fast Mooving Consumer Goods) i 
bran�y motoryzacyjnej struktura regionalnego działu handlowego jest bardziej zło�ona, poniewa� 
nadzorowanie sprzeda�y jest tu bezpo�rednio zwi�zane z celami strategicznymi firmy. Pierwszym 
stanowiskiem kierowniczym jest kierownik sprzeda�y terytorialnej, w terminologii angielskiej: area 
sales manager. Jest on odpowiedzialny za bezpo�rednie kontakty z klientami w obr�bie podległego mu 
obszaru (cz��ci województwa), zarz�dza zespołem przedstawicieli handlowych (sprzedawców). 
Proponuje on bud�et sprzeda�y dla podległego sobie terytorium. Jego zwierzchnikiem jest kierownik 
sprzeda�y regionalnej (regional sales manager) odpowiadaj�cy za obszar województwa, nast�pni w 
hierarchii kierownicy to kierownik sprzeda�y okr�gowej (district sales manager) i kierownik 
sprzeda�y krajowej (national sales manager). 
 Nieco inny charakter ma praca osoby b�d�cej kierownikiem w firmie o finansowym profilu 
działalno�ci, np. w banku lub w firmie ubezpieczeniowej. Zajmuje si� ona problemami finansowymi 
i organizacyjnymi w podległej jednostce. Planuje działalno�� swojego wydziału w perspektywie 
rocznej i wieloletniej, okre�la cele działalno�ci, zgodne z polityk� całej instytucji finansowej, oraz 
sposoby ich osi�gni�cia. Wi��e si� to równie� z organizacj� pracy podległych pracowników. Sprawuje 
piecz� nad operacjami finansowymi dokonywanymi w jego oddziale oraz analizuje wszelkie zjawiska 
finansowe maj�ce wpływ nie tylko na sytuacj� swojego wydziału, ale tak�e całego banku. Obecnie, 
w celu szybkiej i prawidłowej analizy danych finansowych, kierownik na co dzie	 posługuje si� 
komputerem sprz��onym z sieci� ogólnobankow�, obsługuje specjalistyczne programy finansowe 
i bazy danych. 
Kierownik wewn�trznej jednostki organizacyjnej działalno�ci podstawowej zatrudniony w instytucji 
ochrony zdrowia planuje i koordynuje podstawow� działalno�� tego zakładu, czyli np. przychodni 
lekarskiej, pogotowia, poradni itp. Mo�e by� na przykład odpowiedzialny za prowadzenie działalno�ci 
profilaktycznej, leczniczej, rehabilitacyjnej lub dystrybucj� leków. Jego podstawowym zadaniem jest 
zapewnienie, wraz z kierownikami innych jednostek, prawidłowego funkcjonowania całego zespołu 
opieki zdrowotnej. W zakresie swej odpowiedzialno�ci i kompetencji wdra�a wła�ciw� polityk� danej 
instytucji medycznej. Zwi�zane jest to z planowaniem działalno�ci w perspektywie zarówno 
krótkoterminowej, jak i wieloletniej. W zwi�zku z tym okre�la zadania, jakie b�d� realizowane przez 
podległych pracowników na poszczególnych stanowiskach i nadzoruje je. Kierownik dysponuje 
odpowiednimi �rodkami finansowymi, zasobami materialnymi i urz�dzeniami medycznymi w ten 
sposób, aby efektywnie wykorzystywa� je w codziennej pracy. Do jego obowi�zków nale�y 
rozliczanie si� z powierzonych mu �rodków pieni��nych i materialnych oraz sporz�dzanie 
i kontrolowanie odpowiedniej dokumentacji. Okresowo składa sprawozdania z własnej działalno�ci 
swoim przeło�onym. 
Kierownik wewn�trznej jednostki organizacyjnej działalno�ci podstawowej znajduje równie� prac� 
w instytucjach komunalnych. Tam kieruje wydziałem znajduj�cym si� w wi�kszej organizacji 
bud�etowej lub samorz�dowej. Mo�e zajmowa� si� sprawami mieszkalnictwa oraz stanu sanitarnego 
danego miasta lub gminy. Planuje i koordynuje działania swojego wydziału pod ogólnym 
kierownictwem władz administracyjnych lub dyrektora zakładu bud�etowego. Kierownik współdziała 
z innymi wydziałami w zakresie podstawowej działalno�ci merytorycznej. Razem realizuj� polityk� 
władz gminy w zakresie gospodarki komunalnej. Zwi�zane jest to �ci�le z koordynacj� wszelkich prac 
zwi�zanych z mieszkalnictwem, robotami wodoci�gowymi, problemami zwi�zanymi z oczyszczaniem 
miasta oraz utrzymywaniem terenów zielonych. Równie� jest odpowiedzialny za prac� swoich 
podwładnych, zajmuje si� polityk� kadrow� swojego wydziału oraz finansami. 
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Kierownik wewn�trznej jednostki organizacyjnej działalno�ci podstawowej pracuj�cy w instytucji 
naukowo - badawczej koordynuje i planuje działalno�� zespołów lub zakładów naukowych, przy 
uwzgl�dnieniu okre�lonych dla nich zasad polityki naukowej, preferowanych strategii badawczych 
oraz szczegółowych zalece	 dyrektorów/prezesów (czy te� rady naukowej). Opracowuje koncepcje 
bada	 obejmuj�ce ich szczegółowe procedury, cele i hipotezy, przy uwzgl�dnieniu metodologii 
dostosowanej do danej kategorii problematyki badawczej. Współpracuje równie� przy opracowywaniu 
odpowiednich narz�dzi badawczych. 

�
ci�le nadzoruje opracowywanie zebranego materiału oraz jego 

klasyfikacj�. Dba o osi�gni�cie dorobku metodologicznego i merytorycznego w trakcie realizowania 
programów badawczych. Do jego wa�nych zada	 nale�y publikowanie wyników bada	 
w wydawnictwach naukowych lub na sympozjach czy seminariach. Czuwa nad rozwojem naukowym 
podległych sobie pracowników, tworzy warunki do uzyskania stopni i tytułów naukowych oraz do 
doskonalenia zawodowego. Jest odpowiedzialny za stron� finansow� działalno�ci naukowej, czyli 
koszty programów badawczych. Zabiega o przyznanie okre�lonych funduszów na te cele oraz 
rozdziela je w zale�no�ci od potrzeb i mo�liwo�ci finansowych.  
Kierownik wewn�trznej jednostki podstawowej mo�e by� równie� zatrudniony w organizacji 
o�wiatowo - wychowawczej. Tam nadzoruje prac� swego wydziału pod ogólnym kierownictwem 
kuratorów lub dyrektorów instytucji o�wiatowych. Do jego obowi�zków nale�y stworzenie struktury 
organizacyjnej wydziału zgodnie z planami działalno�ci instytucji o�wiatowej. Przydziela zadania 
poszczególnym sekcjom i stanowiskom. Współpracuje z terenowymi jednostkami administracji 
pa	stwowej, organami samorz�dowymi oraz z nadrz�dn� jednostk� o�wiatow�. Zajmuje si� 
koordynowaniem działa	 zmierzaj�cych do podnoszenia poziomu pracy dydaktycznej 
i wychowawczej w podległych placówkach. Inicjuje zadania maj�ce na celu osi�ganie lepszych 
wyników i rozwój instytucji. Zadaniem kierownika jest racjonalne rozporz�dzanie kadrami, 
funduszami bud�etowymi oraz baz� materialn�. Sprawuje równie� kontrol� nad realizacj� planów.  
Równie� w instytucjach prawnych, zwi�zanych z wymiarem sprawiedliwo�ci mo�na spotka� 
kierowników wewn�trznej jednostki organizacyjnej działalno�ci podstawowej. Nadzoruj� oni prac� 
swojego wydziału, którego praca polega na strze�eniu praworz�dno�ci, czuwaniu nad �ciganiem 
przest�pców lub na sprawowaniu wymiaru sprawiedliwo�ci. Zadaniem kierownika jest organizowanie 
działalno�ci bezpo�rednio mu podległych sekcji lub samodzielnych stanowisk pracy. Nadzoruje on 
równie� działalno�� administracyjn�. Do jego obowi�zków mo�na zaliczy� na przykład kontrolowanie 
sprawno�ci post�powania s�dowego lub przygotowawczego. Realizuje odpowiedni� polityk� kadrow�, 
np. organizuje nabór aplikantów, asesorów, sekretarzy czy komorników. Gospodaruje mieniem 
wydziału oraz kontroluje wydatki podległych mu sekcji. Wykonuje czynno�ci procesowe 
i administracyjne, zastrze�one do jego wył�cznej wła�ciwo�ci, np. takie, jak wpis na list� biegłych 
s�dowych, delegowanie do pracy w innej podległej mu jednostce, umorzenie kosztów post�powania. 

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Praca wykonywana jest najcz��ciej w biurach. Niekiedy kierownik osobi�cie nadzoruje etap produkcji 
lub bada	. Wówczas mo�e przebywa� w halach produkcyjnych, w punktach handlowych, na polach 
uprawnych lub w laboratoriach. W zwi�zku z tym mo�e by� bezpo�rednio nara�ony na szkodliwe 
czynniki wyst�puj�ce w tych miejscach, cho� w praktyce ryzyko jest minimalne. 
Kierownik nie jest nara�ony na szczególne wypadki zwi�zane ze swoj� prac�. Nie istnieje równie� 
ryzyko chorób zawodowych. Osoby na kierowniczych stanowiskach b�d�ce pod wpływem gł�bokiego 
i długotrwałego stresu mog� by� nara�one na pojawienie si� choroby niedokrwiennej serca lub 
dolegliwo�ci psychosomatycznych.  
warunki społeczne 
Praca w opisywanym zawodzie jest zwi�zana z cz�stymi kontaktami z innymi lud�mi. Przejawiaj� si� 
one w organizowaniu, planowaniu, prowadzeniu konsultacji, negocjowaniu, udzielaniu rad, 
wydawaniu polece	. Kierownik udziela równie� poucze	 i wpływa na wła�ciw� mobilizacj� 
podwładnych. Oczywi�cie, tam gdzie istnieje pewien rodzaj zale�no�ci słu�bowej lub wyst�puje 
zjawisko rywalizacji, nie do unikni�cia s� konflikty mi�dzyludzkie. 
Kierownik reprezentuje swój wydział w stosunku do innych kierowników, dyrektora generalnego lub 
te� instytucji zewn�trznych. Swoj� prac� wykonuje po cz��ci samodzielnie jak i zespołowo. Dzieje si� 
tak, kiedy konsultuje ze współpracownikami zmiany, innowacje, czy te� rozstrzyga problemy. 

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz ądzanie, business, praca urz ędnicza 

Kierownik wewn�trznej 
organizacji działalno�ci podstawowej 

I-32 

W pracy dominuje raczej ustny sposób komunikowania. Stosowana pisemna forma porozumiewania 
si� wynika głównie z przyj�tej procedury słu�bowej. Kierownik mo�e te� konsultowa� si� z 
pracownikami znajduj�cymi si� poza terenem firmy poprzez urz�dzenia komunikacyjne : telefony 
stacjonarne i komórkowe, internet.   
warunki organizacyjne 
Praca kierownika trwa normalnie osiem godzin dziennie i przebiega w stałych porach. Cz�sto jednak 
mo�e by� konieczna praca w godzinach nadliczbowych. Zwi�zane jest to z tym, �e jest on przede 
wszystkim rozliczany z efektów swojej pracy, a nie z ilo�ci przepracowanych godzin. Specyfika pracy 
w niektórych bran�ach (np. w handlu) wymaga po�wi�cenia swego czasu prywatnego. W instytucji 
bankowej kierownik departamentu mo�e odpowiada� finansowo za spowodowane straty. W innych 
zakładach odpowiedzialno�� dotyczy przede wszystkim prawidłowego funkcjonowania działu i pracy 
podwładnych.  
Praca ma charakter niezrutynizowany. Swoboda w wyborze metod działania oraz w rozkładzie czasu 
pracy mo�e by� do�� du�a. Przy czym główne cele podejmowanych działa	 wyznaczane s� jednak 
przez szefów firmy. Im to osoba pełni�ca opisywany zawód bezpo�rednio podlega.  

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Bardzo wa�na w tym zawodzie jest umiej�tno�� podejmowania szybkich i trafnych decyzji. Trzeba je 
podejmowa� nawet w sytuacjach, gdy brak jest pełnych przesłanek do jej podj�cia. Konieczna te� jest 
gotowo�� do przyj�cia na siebie odpowiedzialno�ci za skutki swoich decyzji. W swojej pracy 
kierownik opiera si� na zdobytej wiedzy i do�wiadczeniu, a czasami tak�e na intuicji.  
Sprawowanie funkcji kierowniczych wi��e si� z umiej�tno�ci� wła�ciwego post�powania z lud�mi 
oraz odpowiedniego motywowania do pracy. Wa�na jest umiej�tno�� rozumowania logicznego, 
a tak�e pewna wyobra�nia i zdolno�� twórczego podchodzenia do pojawiaj�cych si� problemów. 
Bardzo przydatna jest wysoka motywacja zwi�zana z ch�ci� rozwoju zawodowego, awansowania, 
zdobywania nowych kwalifikacji. 
Cenione s� tak�e takie cechy, jak samodzielno��, niezale�no��, odporno�� na stres. Czasem konieczna 
jest bowiem praca w szybkim tempie, przerzucanie si� z jednego zadania na drugie. W zale�no�ci od 
sytuacji trzeba zmieni� metody działania, szuka� jak najlepszych rozwi�za	 dla okre�lonych, nawet 
nietypowych, problemów. Przydatna w takich sytuacjach jest tak�e inicjatywa, pewna 
spostrzegawczo�� i podzielno�� uwagi. 
By dobrze wykonywa� sw� prac�, kierownik powinien poszerza� swoj� wiedz� z zakresu ekonomii 
i zarz�dzania oraz z zakresu zwi�zanego z profilem działalno�ci kierowanej przez siebie jednostki 
organizacyjnej. W tej pracy wymagane s� zarówno zainteresowania mened�erskie, jak i (na niektórych 
stanowiskach) urz�dnicze, naukowe, ekonomiczne, prawne lub z zakresu biznesu i polityki.  

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Osoba na stanowisku kierowniczym powinna charakteryzowa� si� ogólnym dobrym stanem zdrowia. 
Jednak nie s� wymagane jakie� specjalne cechy dotycz�ce silnej budowy ciała i du�ej wydolno�ci 
organizmu, a to ze wzgl�du na biurowy charakter pracy. Praca wykonywana na tym stanowisku jest 
zakwalifikowana do grupy prac lekkich ze wzgl�du na obci��enie fizyczne organizmu. Wskazana jest 
jednak wzgl�dnie wysoka ogólna wydolno�� fizyczna, warunkuj�ca dobre przystosowanie do pracy w 
tym zawodzie. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE   
Od kandydata do zawodu wymaga si� najcz��ciej wykształcenia wy�szego o profilu zwi�zanym 
z kierunkiem działalno�ci danej jednostki organizacyjnej. W instytutach naukowych kierownicy 
placówek i zespołów badawczych posiadaj� stopnie naukowe doktorów lub profesorów.  
Ze wzgl�du na charakter pracy wymagana jest równie� znajomo�� ekonomii, problematyki 
zarz�dzania i elementów prawa. 
Coraz cz��ciej wymagana jest znajomo�� j�zyków obcych, przede wszystkim angielskiego, 
niemieckiego, francuskiego, rosyjskiego i innych. Zwi�zane jest to z mo�liwo�ci� podj�cia pracy 
w firmach zagranicznych, cz�stymi kontaktami z cudzoziemcami, a tak�e konieczno�ci� czytania 
ró�norodnej dokumentacji w obcym j�zyku. 
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Preferowany wiek zale�y od typu instytucji, w której pracuje dany kierownik (25 -50 lat). W pewnych 
bran�ach (np. usługi ) wyst�puje tendencja do zatrudniania na tych stanowiskach osób młodych, 
mi�dzy 25 a 30 rokiem �ycia. 

MO
�

LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Osoba pracuj�ca w opisywanym zawodzie ma du�e szanse na dalszy awans w hierarchii zawodowej. 
Awans wi��e si� z nowymi wyzwaniami, z wielokrotnie wi�kszym zakresem odpowiedzialno�ci, a 
tak�e o wiele wy�szym wynagrodzeniem i dost�pem do �wiadcze	 pozapłacowych. Zale�y on od 
posiadanego wykształcenia, dotychczasowych osi�gni�� nie tylko zawodowych, a tak�e zdolno�ci 
negocjacyjnych i przywódczych. Kierownik wydziału mo�e by� przeniesiony na kierownicze 
stanowisko w równoległym dziale, ale o wi�kszym znaczeniu presti�owym. Mo�e równie� obj�� 
stanowisko dyrektora generalnego lub prezesa. W prywatnych firmach kierownikowi mog� by� 
zaproponowane udziały w przedsi�biorstwie. Kierownikom w wielu firmach czy instytucjach 
zapewnia si�, najcz��ciej bezpłatny, udział w szkoleniach specjalistycznych na terenie kraju a niekiedy 
tak�e i za granic�. 
Jest tak�e mo�liwe, przy posiadaniu pewnego kapitału, podj�cie samodzielnej działalno�ci 
gospodarczej, np. kierownik działu handlowego mo�e stworzy� własn� firm� handlow� i zosta� jej 
szefem.  

MOZLIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Nie ma ogranicze	 wiekowych przy przyjmowaniu do pracy. Pracodawcy jednak do�� cz�sto preferuj� 
osoby młodsze (do ok. 45 roku �ycia). Przede wszystkim licz� si� jednak posiadane umiej�tno�ci, 
wiedza, do�wiadczenie.  
Osoby w pó�niejszym wieku lub takie, które miały przerw� w wykonywaniu zawodu mog� podnie�� 
swoje kwalifikacje na specjalistycznych kursach i studiach zaocznych i poprzez to sta� si� bardziej 
atrakcyjne dla przyszłych pracodawców. 

ZAWODY POKREWNE 
kierownik małego i �redniego zakładu pracy 
zast�pca dyrektora generalnego ds. finansowo-administracyjnych 
zast�pca dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji 
zast�pca dyrektora generalnego ds. osobowych i szkolenia 
zast�pca dyrektora generalnego ds. techniczno-produkcyjnych 
dyrektor generalny 
ekonomista 
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MO
�

LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Stanowiska kierownicze obejmuj� osoby dysponuj�ce przynajmniej kilkuletnim do�wiadczeniem 
zawodowym. Je�li przy tym, kandydat posiada wysokie kwalifikacje zawodowe nie powinien mie� 
problemu z podj�ciem pracy w tym zawodzie. W mediach ukazuj� si� ogłoszenia firm i instytucji 
poszukuj�cych osób na stanowiska kierownicze. Mo�na tak�e obserwowa� spektakularne awanse 
zawodowe, zwłaszcza w�ród ludzi młodych, wykształconych i energicznych.  Najłatwiej jest znale�� 
prac� w du�ych miastach, b�d�cymi o�rodkami gospodarczymi i administracyjnymi, np. w 
województwie mazowieckim, wielkopolskim, �l�skim. 
Płace w tym zawodzie s� na ogół znacznie wy�sze, ni� �rednia krajowa. Silnie zale�� od rodzaju 
organizacji, stosunków własno�ciowych i profilu działalno�ci. Porównanie wysoko�ci płac w 
zale�no�ci od wielko�ci firmy, wskazuje, i� na stanowiskach wy�szych w hierarchii  wynagrodzenie w 
du�ych firmach jest dwa razy wi�ksze ni� w małych. Wysokie zarobki s� uzyskiwane w firmach 
prywatnych, zajmuj�cych si� handlem i usługami, a najni�sze w zakładach bud�etowych 
i komunalnych. Istotnymi składnikami płacy kierowników zatrudnianych w niektórych bran�ach ( 
handel, usługi)  jest wynagrodzenie zmienne, stosowane w pewnej grupie firm czy instytucji. 
Wysoko�� tego wynagrodzenia w du�ej mierze zale�y od wyników w sprzeda�y czy obrocie 
handlowym. Najcz��ciej waha si� ona w granicach 40-60 proc. wynagrodzenia zasadniczego. Firmy 
nie stosuj� w wielu wypadkach odr�bnych systemów rozliczania godzin nadliczbowych, które 
kierownicy sp�dzaj� w pracy. Pracodawcy wychodz� z zało�enia, i� presti� stanowiska, poziom 
wynagrodze	 i �wiadcze	 pozapłacowych s� wystarczaj�c� motywacj� do po�wi�cania czasu wolnego. 
Niekiedy stosowane jest rozliczanie nadgodzin wg obowi�zuj�cych w firmie stawek lub na zasadach 
ryczałtu miesi�cznego.  
Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik wewn�trzej jednostki organizacyjnej działalno�ci 
podstawowej - (12201), liczba osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 1315  
osób. W poszczególnych województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 127 
Kujawsko-pomorskie 71 
Lubelskie 115 
Lubuskie 60 
Łódzkie 78 
Małopolskie 112 
Mazowieckie 207 
Opolskie 68 
Podkarpackie 60 

Podlaskie 18 
Pomorskie 149 �
l�skie 103 �
wi�tokrzyskie 16 

Warmi	sko-mazurskie 36 
Wielkopolskie 47 
Zachodniopomorskie 48 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Kierownik 
wewn�trzej jednostki organizacyjnej działalno�ci podstawowej wynosiła  202. W poszczególnych 
województwach zgłoszono  oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 28 
Kujawsko-pomorskie 12 
Lubelskie 5 
Lubuskie 4 
Łódzkie 14 
Małopolskie 17 
Mazowieckie 26 
Opolskie 3 
Podkarpackie 6 
Podlaskie 2 
Pomorskie 21 �
l�skie 19 �
wi�tokrzyskie 5 

Warmi	sko-mazurskie 7 
Wielkopolskie 17 
Zachodniopomorskie 16 
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Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Kierownicy wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci podstawowej wynosiło 4328,47. 
Według tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych 
województwach kształtowało si� nast�puj�co 
 
Dolno�l�skie 4047,62 
Kujawsko-pomorskie 3880 
Lubelskie 3494,95 
Lubuskie 3625,27 
Łódzkie 3999,85 
Małopolskie 3814,27 
Mazowieckie 5932,06 
Opolskie 3860,98 
Podkarpackie 3504,79 
Podlaskie - 
Pomorskie 4316 �
l�skie 4270,75 �
wi�tokrzyskie 3831,96 

Warmi	sko-mazurskie 3368,91 
Wielkopolskie 3886,95 
Zachodniopomorskie 4036,61 
Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Kierownicy 
wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci podstawowej,  wynosiła 120656. Liczba osób 
pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� 
nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 9052 
Kujawsko-pomorskie 4474 
Lubelskie 5323 
Lubuskie 3732 
Łódzkie 6908 
Małopolskie 10469 
Mazowieckie 25938 
Opolskie 2731 
Podkarpackie 5518 

Podlaskie - 
Pomorskie 7339 �
l�skie 13924 �
wi�tokrzyskie 2578 

Warmi	sko-mazurskie 4438 
Wielkopolskie 10126 
Zachodniopomorskie 4688 
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KIEROWNIK MAŁEGO PRZEDSI �BIORSTWA 
Kod: 131 (1–9) 
Inne nazwy zawodów: nie wyst�puj� 
ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Kierownik małego (zatrudniaj�cego do 50 osób) b�d� �redniego (do 500 pracowników) zakładu pracy 
kieruje firm� w imieniu własnym lub innego wła�ciciela, przy czym forma własno�ci ani profil 
działalno�ci nie maj� tu znaczenia (cho� osoba zatrudniona w tym zawodzie musi bardzo dobrze zna� 
zagadnienia zwi�zane z profilem działalno�ci swojego zakładu). Mo�e zatem by� szefem jednostki 
administracji pa	stwowej czy samorz�dowej, kierowa� prac� jednostki o�wiatowej, kulturalnej, 
zwi�zanej ze słu�b� zdrowia, firmy działaj�cej na rynku finansowym, ubezpieczeniowym, a tak�e 
mo�e by� kierownikiem zakładu zajmuj�cego si� usługami, handlem, budownictwem, produkcj�, w 
tym równie� produkcj� roln� itd.  
Podstawow� cech� pracy w tym zawodzie jest wykonywanie na wszystkich stanowiskach zada	 
typowo kierowniczych, do których nale��: planowanie, organizowanie, kierowanie, kontrolowanie. 
W toku zarz�dzania planowanie dotyczy wyznaczania celów i przewidywa	 i jest to proces ci�gły. 
Kierownik ustala sam – b�d� uczestniczy w ustalaniu celów głównych oraz celów i zada	 
szczegółowych. Powinny one tworzy� spójn�, logicznie powi�zan�  i uporz�dkowan� cało��, zwan� 
drzewem celów. S� to parametry, za pomoc� których mo�na b�dzie w przyszło�ci oceni�, czy bie��ca 
działalno�� firmy – jej poszczególnych pracowników i kierowników – wniosła pozytywny wkład w jej 
przetrwanie i rozwój. Kierownik małego i �redniego zakładu pracy, podobnie jak kierownicy wielkich 
firm, ustala (ró�nymi metodami) cele strategiczne (długookresowe), cele operacyjne 
(�redniookresowe) oraz cele taktyczne (krótkookresowe).  
Je�li dzi�ki ustaleniu celów powód istnienia firmy stanie si� jasny, kierownik mo�e przyst�pi� do 
okre�lania tzw. przewidywa	. Jest to proces zbierania danych i formułowania zało�e	 dotycz�cych 
przyszło�ci. Chodzi tu o zebranie danych o czynnikach, które b�d� miały wpływ na realizacj� celów 
firmy, tj. o tzw. zmiennych zewn�trznych i wewn�trznych. Do zmiennych zewn�trznych zalicza si�: 
polityk� podatkow� i monetarn� pa	stwa, trendy demograficzne, poziom technologii, konkurencj� na 
rynku, wymian� mi�dzynarodow�; do zmiennych wewn�trznych nale��: kwalifikacje kierowników i 
pracowników, zasoby rzeczowe i finansowe, wielko�� i jako�� produkcji, koszty wytwarzania, czas, 
wizerunek firmy. Przy realizacji ustalonych celów wykorzystanie istniej�cych zasobów mo�e by� 
realizowane poprzez maksymalizacj� wydajno�ci zasobów albo poprzez maksymalizacj� oszcz�dno�ci 
zasobów. 
Poza ustaleniem drzewa celów i przewidywa	 planowanie wymaga dodatkowych czynno�ci, które 
sprowadzaj� si� do okre�lenia polityki, procedur, metod, standardów i reguł. Pod poj�ciem polityki 
nale�y rozumie� ide� i warto�ci, którymi firma b�dzie si� kierowa�, np. w stosunku do pracowników, 
klientów i kontrahentów. Procedura to seria kroków maj�cych na celu wykonanie danego projektu, 
metoda za� jest jednym z kroków procedury. Standardy ustalaj� kryteria, do których rzeczy lub 
zachowania b�d� porównywane, reguły natomiast okre�laj� konkretne działania.  
Drugie zadanie kierownika, organizowanie jako proces ł�czenia osobowych i rzeczowych składników 
działania, jak równie� zorganizowanych ju� działa	 w systemy bardziej zło�one, dotyczy podziału 
pracy i jej delegowania.  
Podział pracy mo�e przebiega� dwiema drogami: jako (1) proces scalania, w którym wielka liczba 
małych jednostek pracy składa si� na zadania, działy i wydziały, by utworzy� cał� firm�, albo jako (2) 
proces dzielenia, dzi�ki któremu poszczególne dziedziny pracy s� rozdzielone na wydziały, działy i 
zadania, przypisane do poszczególnych stanowisk i osób. Doskonale zorganizowana firma 
charakteryzuje si� tym, �e nie ma w niej powierzchni wolnej, nie przydzielonej nikomu, ale nie ma te� 
powierzchni zachodz�cych na siebie wzajemnie.   
W pierwszym przypadku (powierzchnia wolna), jaka� cz��� zada	 mogłaby zosta� w ogóle 
niewykonana, a w drugim (powierzchnie zachodz�ce na siebie) – wyst�piłaby niepotrzebna strata 
ludzkiej energii, czasu i �rodków, co prowadziłoby do sporów kompetencyjnych – konfliktów. 
Organizowanie obejmuje, wi�c równie� jasne okre�lenie celu istnienia ka�dego indywidualnego 
stanowiska pracy, tzn. zada	 oraz wynikaj�cych z nich czynno�ci pracownika, uprawnie	 
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umo�liwiaj�cych pracownikowi wykonanie tych zada	 oraz okre�lenie zakresu odpowiedzialno�ci za 
wykonanie tych zada	.  
Pod poj�ciem delegacji rozumie si� przydzielenie przez kierownika cz��ci własnych obowi�zków, 
uprawnie	 i odpowiedzialno�ci innej osobie. Delegacja umo�liwia kierownikowi rozszerzenie jego 
wpływu poza granice osobistego czasu, energii i wiedzy. Pisemne i jasne delegowanie uprawnie	 
bardzo pomaga zarówno pracownikowi, jak  i kierownikowi, obie strony mog� si� bowiem upewni�, 
czy delegowane obowi�zki nie koliduj� z obowi�zkami delegowanymi ju� innemu pracownikowi.  
Trzecim podstawowym zadaniem kierownika jest kierowanie rozumiane jako proces, w którym mo�na 
wyró�ni� podmiot kierowania (obiekt kieruj�cy), przedmiot kierowania (obiekt kierowany), stosunek 
nadrz�dno�ci i podporz�dkowania (podległo�ci) mi�dzy nimi oraz cel (cele), do których kierowanie 
zmierza. Kierowanie lud�mi poprzez wywieranie wpływu, komunikowanie si� i motywowanie 
zmierza do realizacji wspólnych lub komplementarnych (uzupełniaj�cych si�) celów. Wywieranie 
wpływu zakłada, �e kierownik ma pewn� władz� i autorytet, mo�e zatem stawia� okre�lone 
wymagania i domaga� si� ich realizacji. Kierownicy musz� skutecznie komunikowa� si� z tymi, 
którzy organizacyjnie im podlegaj�, i z otoczeniem społecznym firmy. Jednym z warunków 
skutecznego komunikowania si� z innymi jest uwa�ne słuchanie tego, co mówi�. Skuteczna 
komunikacja ułatwia proces pracy, pozwala na dostarczanie pracownikowi tzw. informacji zwrotnej o 
jako�ci jego pracy. Motywowanie to sposób wpływania na pracownika, aby pracował szybciej, lepiej, 
wydajniej, aby był uczciwy, zaanga�owany i kreatywny. Jest wiele sposobów motywowania do pracy, 
premie za�, nagrody lub kary to tylko najprostsze sposoby zwi�kszania motywacji. Najsilniej 
motywuje do pracy przekonanie człowieka, �e dzi�ki własnemu wysiłkowi fizycznemu oraz 
intelektualnemu zrealizuje on swoje potrzeby, zgodne z cenionymi przez niego warto�ciami i celami. 
Zadaniem kierownika jest wi�c trafne rozpoznanie tych warto�ci, potrzeb i celów pracownika oraz 
ukazanie mu sposobu zrealizowania ich poprzez prac� na rzecz firmy.  
Ostatnie zadanie kierownika to sprawowanie kontroli, której istot� jest stały i systematyczny nadzór 
wykonywany przez kierownika w stosunku do podwładnych. Kontrola sprowadza si� w istocie do 
ujmowania stanu rzeczywistego (wykona	, czyli tego, co zostało wykonane), ujmowanie stanu 
obowi�zuj�cego (wyznacze	, czyli tego, co zostało wyznaczone) oraz porównanie wykona	 z 
wyznaczeniami. Ocena realizacji zada	 wykonywana jest wg kryteriów ilo�ciowych, jako�ciowych, 
czasowych i kosztowych.  W rzeczywisto�ci bardo trudno jest codziennie kontrolowa� wyniki pracy 
ka�dego pracownika. Wraz z komplikowaniem si� struktur organizacyjnych i metod zarz�dzania 
kontrola bywa wewn�trz firmy, jak i na zewn�trz niej. Wiele wskazuje na to, �e najlepszym 
rozwi�zaniem jest samokontrola. Wymaga to oczywi�cie poczucia moralno�ci i odpowiedzialno�ci 
pracowników, kierowników i członków zarz�du firmy. Warunkiem koniecznym wprowadzenia 
samokontroli jest u�wiadomienie pracownikom obowi�zuj�cych w firmie warto�ci, norm i wzorów 
zachowa	, zapewnienie prawidłowego obiegu informacji, umo�liwienie wprowadzenia korekty, gdy 
powstanie bł�d czy rozbie�no�� z norm� lub wzorcami zachowa	. Kontrolowanie powinno mie� 
charakter wychowawczy i inspiruj�cy. 
Kierownik małego i �redniego zakładu pracy w stopniu niezb�dnym powinien posiada� zdolno�� do 
koncentracji uwagi, czyli skupienia uwagi na tym samym problemie przez dłu�szy czas, ale te� 
zdolno�� do podzielno�ci uwagi, czyli zajmowania si� kilkoma problemami naraz (prowadzenie 
rozmów, wydawanie polece	, rozwi�zywanie pojawiaj�cych si� bie��cych problemów). Ponadto 
kierownik powinien odznacza� si� dobr� pami�ci�, wyobra�ni� i my�leniem twórczym oraz 
rozumowa� logicznie, czyli dostrzega� zwi�zki przyczynowo-skutkowe. Zawód kierownika małego i 
�redniego zakładu pracy zwi�zana jest w bardzo du�ym stopniu z siedz�cym trybem pracy, a tylko 
cz��ciowo z chodzeniem i przemieszczaniem si� po firmie.  
Ze wzgl�du na kategori� obci��enia fizycznego prac� czynno�ci wykonywane na tym stanowisku 
zaliczy� mo�emy do pracy lekkiej, rzadziej �rednio-ci��kiej.  
Zadaniem kierownika małego i �redniego zakładu pracy jest, wi�c realizowanie podstawowych celów 
firmy lub zakładu, przede wszystkim przez tworzenie planów, organizowanie funkcjonowania 
działalno�ci firmy, kierowanie polegaj�ce na wyznaczaniu pracownikom ich zada	 oraz motywowaniu 
ich do pracy, a tak�e przez sprawne sprawowanie funkcji kontrolnych.  

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
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Zawód ma charakter bardzo zró�nicowany, tote� kierownik małego i �redniego zakładu pracy mo�e 
pracowa� w ró�nych miejscach. Nadzoruj�c prac� swoich podwładnych przebywa np. w 
pomieszczeniach biurowych, halach produkcyjnych czy magazynach, a uczestnicz�c w negocjacjach 
czy kontaktuj�c si� z klientami i kontrahentami, mo�e wyje�d�a� poza swój zakład. Najcz��ciej jednak 
pracuje w pomieszczeniach biurowych. 
Osoby wykonuj�ce ten zawód na ogół nie s� nara�one na szczególnie niebezpieczne czy zagra�aj�ce 
czynniki �rodowiskowe, cho� wyj�tkiem mog� tu by� szefowie małych zakładów pracy, bior�cy 
bezpo�redni udział w produkcji czy wykonywaniu usług (np. kierownik małej stacji obsługi 
samochodów, sam zajmuj�cy si� napraw� samochodów, kierownik piekarni, czy firmy budowlanej).  
warunki społeczne 
Bardzo wa�n� cz��ci� pracy kierownika s� kontakty społeczne, które s� bardzo intensywne i wr�cz 
niezb�dne. Współpracuje on z podwładnymi, wyznacza im zadania, kontroluje ich, motywuje, a wi�c 
tak�e decyduje o nagrodach i ewentualnych karach. Pełnienie takiej roli nara�a na konflikty.  
Ponadto reprezentuje swoj� firm� na zewn�trz, kontaktuje si� z osobami spoza firmy: z klientami, 
kontrahentami, urz�dnikami itd.  W kontaktach tych dominuj� w bardzo du�ym stopniu negocjacje, 
konsultacje, wymiana informacji, a w nieco mniejszym stopniu – udzielanie rad. W kontaktach 
interpersonalnych dominuje werbalny (słowny – ustny) sposób porozumiewania si�, bardzo cz�sto za 
po�rednictwem urz�dze	 telekomunikacyjnych, ale niemniej wa�ne jest porozumiewanie si� za 
pomoc� słowa pisanego.  
warunki organizacyjne 
Godziny pracy kierownika małego i �redniego zakładu pracy s� trudne do ustalenia. Ma on zazwyczaj 
du�� swobod� w okre�leniu swojego czasu pracy (mo�e pracowa� kilka, ale te� kilkana�cie godzin 
dziennie) – przeci�tnie 9 – 12 godzin dziennie, gdy� od kwestii formalnych bardziej liczy si� 
efektywno�� funkcjonowania firmy. W zasadzie praca w tym zawodzie wi��e si� z do�� du�� 
niezale�no�ci� i autonomi�, a w pracy dominuj� czynno�ci nie zrutynizowane, cz�sto zmieniaj�ce si�. 
Kierownicy, nawet ci, którzy s� szefami własnych firm, musz� przestrzega� okre�lonych przepisów i 
norm, inni za� zdaj� relacj� ze swej działalno�ci prezesom spółek, dyrektorom przedsi�biorstw lub 
wła�cicielom. W ka�dej sytuacji kierownik odpowiada      za wszystko, co dzieje si� w firmie, tak�e za 
bezpiecze	stwo pracy podwładnych. On te� mo�e zosta� ukarany (nie tylko finansowo) przez 
instytucje kontroluj�ce, je�li dopu�ci si� jakiego� zaniedbania w obowi�zkach lub przekroczy 
kompetencje. W zale�no�ci od rodzaju działalno�ci kierowanej firmy kierownik przewa�nie 
przemieszcza si� na małe odległo�ci poza stałe miejsce pracy.  
Wymagane jest ubranie reprezentacyjne firmy. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Kierownik małego i �redniego zakładu pracy powinien zna� problematyk� zwi�zan�  z działalno�ci� 
swojej firmy. Na przykład, je�li jest dyrektorem teatru, musi zna� specyfik� tego rodzaju działalno�ci; 
je�li jest szefem firmy handlowej, musi zna� tajniki i zasady handlu; je�eli kieruje przedsi�biorstwem 
produkcyjnym, musi zna� si� na technologii wytwarzania produktów, itd. Wa�na jest zatem 
profesjonalna wiedza. Oprócz tego jest niezb�dne, by kierownik małego i �redniego zakładu pracy 
opanował, co najmniej podstawy organizacji i funkcjonowania przedsi�biorstw, zasady ekonomii, 
marketingu, zarz�dzania, prawa pracy. Wa�na jest tak�e ch�� rozwoju zawodowego, silna motywacja 
do osi�gni�cia sukcesu  w zawodzie, ambicja. Bardzo cenione s� zdolno�ci organizatorskie. Niezb�dna 
i równie� wysoko oceniana jest umiej�tno�� współpracy z lud�mi, a tak�e uczciwo�� i zdolno�� do 
tworzenia dobrego klimatu w firmie.  
Kierownik cz�sto działa w sytuacji braku dostatecznej liczby przesłanek niezb�dnych do podj�cia 
wła�ciwej decyzji, gdy decyzj� nale�y mimo wszystko podj��. Zatem niezwykle wa�na jest 
umiej�tno�� podejmowania szybkich i trafnych decyzji, a tak�e gotowo�� do przyj�cia 
odpowiedzialno�ci. Ponadto kierownika firmy powinno charakteryzowa� przejawianie inicjatywy, 
umiej�tno�� przekonywania, panowania nad własnymi emocjami oraz zainteresowania mened�erskie. 
Oprócz tego powinna charakteryzowa� go ciekawo��, przejawiaj�ca si� w poszerzaniu wiedzy 
zawodowej w zakresie wielu ró�nych dziedzin – ekonomia, business, prawo, psychologia, organizacja 
i zarz�dzanie, oraz w otwarciu na problemy i sprawy innych ludzi.  
Realizacja celów firmy cz�sto trwa długo i napotyka wiele przeszkód, a wi�c wymaga od kierownika 
wytrwało�ci i konsekwencji. Potrzebna jest tak�e pewna elastyczno��, by umie� znale�� si� w nowej, 
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nieprzewidzianej sytuacji, a tak�e umiej�tno�� twórczego my�lenia,  by w takiej sytuacji znale�� 
wła�ciwe wyj�cie.  

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Cho� w zasadzie nie ma przeciwwskaza	 zdrowotnych do pracy w zawodzie, pami�ta� jednak trzeba, 
�e jego wykonywanie wi��e si� cz�sto z do�� du�ym stresem. Powszechnie za� wiadomo, �e silny i 
długotrwały stres mo�e doprowadzi� do pojawienia si� np. choroby niedokrwiennej serca, 
nadci�nienia, dolegliwo�ci zwi�zanych z owrzodzeniem �oł�dka, dwunastnicy i innych chorób 
psychosomatycznych. 
Nie ma �adnych formalnych przeciwwskaza	 do zatrudniania osób niepełnosprawnych, w praktyce 
jednak bardzo rzadko si� zdarza, by zawód kierownika pełnił kto� z powa�n� dysfunkcj� narz�dów 
ruchu, słuchu i wzroku. Osoba niepełnosprawna mo�e zało�y� natomiast własn� firm� i ni� kierowa�.  
WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Brak ogólnych formalnych wymaga	 dotycz�cych warunków podj�cia pracy w zawodzie: je�li kto� 
np. jest wła�cicielem danej firmy, mo�e ni� kierowa�, pracodawcy natomiast sami ustalaj� kryteria dla 
kandydatów na kierowników. Kryteria te s� ró�ne i zale�� od preferencji pracodawców oraz od profilu 
działalno�ci formy. Zazwyczaj wymaga si� dobrego przygotowania specjalistycznego, wykształcenia 
na poziomie, co najmniej �rednim, cho� lepiej widziane jest wykształcenie wy�sze oraz znajomo�ci 
j�zyka obcego, przewa�nie angielskiego i niemieckiego. Liczy si� tak�e do�wiadczenie w pracy na 
kierowniczych stanowiskach oraz przygotowanie w zakresie zarz�dzania.  
Ch�tniej zatrudniane s� osoby młode i w wieku �rednim, szczególnie z kwalifikacjami w dziedzinie 
zarz�dzania, ekonomii, finansów, prawa itp. Przy przyjmowaniu do pracy oceniane s� niekiedy takie 
cechy, jak np. prezencja, czy gotowo�� do pełnego zaanga�owania si� w prac� – dyspozycyjno��. 
Kandydaci przechodz� czasami specjalne rozmowy kwalifikacyjne w firmach doradztwa 
personalnego. 

MO
�

LIWO ��I AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ  
Kierownik małego i �redniego zakładu pracy ma rozmaite mo�liwo�ci awansu. Mo�e np. zosta� 
szefem wi�kszej, znanej firmy, co wi��e si� z pewnym presti�em i awansem społecznym. Mo�e tak�e 
doprowadzi� do tego, by jego firma osi�gn�ła rozgłos, zyskała renom� i dobre wyniki finansowe. 
Towarzysz� temu zazwyczaj lepsze zarobki, a tak�e i poczucie satysfakcji. Mo�liwe jest tak�e, �e 
wła�ciciel firmy w dowód uznania i chc�c zmotywowa� go do bardziej efektywnej pracy, przeka�e 
kierownikowi cz��� swoich udziałów; w ten sposób kierownik mo�e sta� si� współwła�cicielem firmy. 
Je�li jest szefem zakładu, którego wła�cicielem jest jaka� spółka, mo�e liczy� na wej�cie do zarz�du 
spółki lub nawet zosta� jej prezesem.  
Awans kierowników jednostek pa	stwowych, samorz�dowych, zwi�zanych z o�wiat�, ochron� 
zdrowia itp. wi��e si� z istniej�c� hierarchi� organizacyjn� w tych jednostkach.  

MO
�

LIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Pracodawcy ch�tniej przyjmuj� osoby młode i w �rednim wieku, zawsze mo�na jednak zało�y� własn� 
firm� i zosta� jej szefem. Ponadto wa�niejsze od wieku s� posiadane kompetencje i do�wiadczenie.  
Poniewa� zmieniły si� warunki gospodarcze (coraz wi�ksza liczba firm prywatnych i ich  udział w 
tworzeniu dochodu narodowego) i sposoby zarz�dzania przedsi�biorstwami, a tak�e wprowadzane 
nowe rozwi�zania prawne, osoby, które miały dług� przerw�   w wykonywaniu zawodu mog� mie� 
pewien kłopot z powrotem do pracy zgodnej z niegdy� uzyskanymi kwalifikacjami.  

ZAWODY POKREWNE 
Kierownik wewn�trznej jednostki organizacyjnej działalno�ci podstawowej 
Kierownik wewn�trznej jednostki organizacyjnej działalno�ci pomocniczej 
Prezes 
Dyrektor wykonawczy 
Dyrektor generalny 
Zast�pca dyrektora generalnego ds. badawczo-rozwojowych 
Zast�pca dyrektora generalnego ds. marketingu i dystrybucji 
Zast�pca dyrektora generalnego ds. finansowo-administracyjnych 
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Zast�pca dyrektora generalnego ds. techniczno-produkcyjnych 
Zast�pca dyrektora generalnego ds. osobowych i szkolenia 

LITERATURA 
Gazeta Prawna – czasopismo 
Gazeta Wyborcza – czasopismo 
Twój Biznes – czasopismo 
Rzeczpospolita – czasopismo 
Cialdini R., „Wywieranie wpływu na ludzi”, GWP, Gda	sk 2000 
Kubik. K., „Kultura pracy mened�era”, Dom Organizatora, W-wa 2002 
Małkowski I., „Mened�er w procesie decyzyjnym”, OPO, Bydgoszcz 2000 
Mingus N., „Zarz�dzanie projektami”, Helion 2000 
W serii „Biblioteka biznesmena”, Agencja Wydawnicza „Placet” – kilkadziesi�t publikacji 
ksi��kowych dotycz�cych: marketingu, controllingu, zarz�dzania czasem, metod sprawnego 
zarz�dzania, businessu. 
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MO
�

LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Małe i �rednie zakłady pracy stanowi� zdecydowan� wi�kszo�� po�ród istniej�cych  w Polsce. 
Funkcjonuj� we wszystkich rejonach kraju, zarówno w miastach, jak i na obszarach wiejskich, 
wsz�dzie, bowiem s� jednostki administracji pa	stwowej, samorz�dowej, instytucje kulturalne, słu�ba 
zdrowia, firmy produkcyjne, usługowe, handlowe, zwi�zane z produkcj� roln� itd. Wszystkie te firmy 
wymagaj� kierowania, teoretycznie miejsc pracy jest du�o. Bardzo rzadko jednak zdarza si�, by osoba 
bezpo�rednio po szkole �redniej czy po studiach wy�szych mogła od razu podj�� prac� kierownika 
małego lub �redniego zakładu pracy  (z wyj�tkiem własnej firmy). 
Zawód zdobywa si� najcz��ciej drog� stopniowych awansów; awanse spektakularne zdarzaj� si� 
bardzo rzadko. 
Trudno powiedzie� co� konkretnego na temat wysoko�ci płac na tym stanowisku, ich rozpi�to�� jest, 
bowiem bardzo du�a. Mo�na zarabia� zarówno w granicach przeci�tnego wynagrodzenia, jak i 
kilkana�cie razy wi�cej. Du�e znaczenie ma tutaj: wielko�� firmy, rodzaj prowadzonej działalno�ci, 
koniunktura gospodarcza, do�wiadczenie i kompetencje czy kondycja finansowa firmy. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik małego i �redniego zakładu pracy - (13101), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 3349  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 317 
Kujawsko-pomorskie 257 
Lubelskie 206 
Lubuskie 135 
Łódzkie 134 
Małopolskie 283 
Mazowieckie 368 
Opolskie 63 
Podkarpackie 114 

Podlaskie 36 
Pomorskie 634 �
l�skie 339 �
wi�tokrzyskie 30 

Warmi	sko-mazurskie 153 
Wielkopolskie 115 
Zachodniopomorskie 165 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Kierownik 
ma�ego i �redniego zakładu pracy wynosiła  312. W poszczególnych województwach zgłoszono  
oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 25 
Kujawsko-pomorskie 6 
Lubelskie 13 
Lubuskie 9 
Łódzkie 13 
Małopolskie 16 
Mazowieckie 28 
Opolskie 6 
Podkarpackie 9 

Podlaskie 14 
Pomorskie 39 �
l�skie 40 �
wi�tokrzyskie 4 

Warmi	sko-mazurskie 17 
Wielkopolskie 46 
Zachodniopomorskie 27 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Kierownicy małych zakładów pracy wynosiło 3529,45. Według tych danych wynagrodzenie w tej 
grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało si� nast�puj�co 
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Dolno�l�skie 2909,57 
Kujawsko-pomorskie 4886,97 
Lubelskie 5175,15 
Lubuskie 2622,38 
Łódzkie 2528,99 
Małopolskie 2451,17 
Mazowieckie 5263,44 
Opolskie 2863,04 
Podkarpackie 2553,72 

Podlaskie 2839,01 
Pomorskie 3344,51 �
l�skie 3832,96 �
wi�tokrzyskie 2347,81 

Warmi	sko-mazurskie 2558,23 
Wielkopolskie 2805,95 
Zachodniopomorskie 3454,9 
  

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Kierownicy 
małych zakładów pracy,  wynosiła 4581. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w 
poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 429 
Kujawsko-pomorskie 114 
Lubelskie 228 
Lubuskie 82 
Łódzkie 329 
Małopolskie 258 
Mazowieckie 727 
Opolskie 256 
Podkarpackie 149 
Podlaskie - 
Pomorskie 343 �
l�skie 650 �
wi�tokrzyskie 137 

Warmi	sko-mazurskie 169 
Wielkopolskie 310 
Zachodniopomorskie 269 
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KIEROWNIK DZIAŁU FINANSOWEGO I ADMINISTRACYJNEGO 
kod: 123101 
Inne nazwy zawodu: kierownik finansowy, kierownik finansowo-rachunkowy, kierownik działu 
finansowo-ksi�gowego, kierownik działu kontrolingu 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE           
Głównym celem  pracy  kierownika finansowego i administracyjnego jest prowadzenie i w du�ej 
mierze zarz�dzanie finansami  firmy. Pełni on zatem bardzo wa�n� rol� w ka�dej instytucji, 
niezale�nie czy ma ona charakter produkcyjny, usługowy czy administracyjny. Jego bezpo�rednim 
przeło�onym mo�e by� np.: główny ksi�gowy, zast�pca dyrektora lub wiceprezes ds. finansowo-
administracyjnych. Podejmuj�c własne inicjatywy musi  zawsze dostosowa� si� do zalece	  szefa i 
informowa� go o rezultatach swojej pracy. Jest  odpowiedzialny  za prawidłow� realizacj� 
powierzonych mu zada	 oraz zobowi�zany do przestrzegania dyscypliny finansowej. Kierownik 
przede wszystkim organizuje, koordynuje oraz nadzoruje prac� całego działu. Do jego zada	 nale�y  
opracowywanie propozycji i materiałów dotycz�cych polityki finansowo- administracyjnej firmy,  
tworzenie i wykonanie planów finansowych i finansowo-gospodarczych oraz programów (np. w 
firmach produkcyjnych) wspieraj�cych produkcj� od strony finansowej. Prowadzi tak�e analiz� 
kondycji finansowej firmy, sporz�dza sprawozdania i raporty o jej przychodach, kosztach i wyniku 
finansowym oraz o działalno�ci inwestycyjnej. W firmach usługowych zadaniem kierownika jest te� 
sporz�dzanie planów zakupów dla firmy, nawi�zywanie kontaktów z kontrahentami i w efekcie 
realizacja zakupów. Odpowiedzialny jest ponadto za prowadzenie rozrachunków z dostawcami 
zagranicznymi. W firmach produkcyjnych  jego praca skupia si� głównie na kalkulacji kosztów 
produkcji. Planuje wydatki zwi�zane z wytworzeniem artykułu oraz zyski z jego sprzeda�y. Pracuje 
nad optymalizacj� kosztów produkcji tzn. d��y do tego, aby przy mo�liwie najmniejszych nakładach i 
kosztach osi�gn�� maksymalny zysk. W tym celu analizuje rodzaje i miejsca powstania kosztów 
zwi�zanych z wytworzeniem danego produktu, analizuje koszty receptury, surowców, planuje ceny.   
W ka�dej firmie kierownik nadzoruje przebieg prac zwi�zanych z działalno�ci� finansow� firmy, 
czuwa nad prawidłowym przebiegiem płatno�ci oraz funkcjonowaniem kont rozrachunków i �rodków 
pieni��nych. Kontroluje dokumentacj� finansowo-rozliczeniow�, czynno�ci zwi�zane z obsług�  kasy 
i rachunku bankowego (wpłaty, wypłaty, dokonywanie przelewów). Prowadzi stał� współprac� z 
instytucjami finansowymi, bankami, agencjami ubezpieczeniowymi itp. W zale�no�ci od rodzaju 
firmy odpowiada� mo�e za takie sprawy administracyjne jak np. opracowanie procedur 
organizacyjnych w zakresie obiegu dokumentów, wdra�anie prawidłowego funkcjonowania 
zintegrowanego systemu zarz�dzania komputerowego. Jego zadaniem jest dopilnowanie, aby 
wszystkie podejmowane decyzje były zgodne z obowi�zuj�cymi przepisami. Jest równie� 
odpowiedzialny za merytoryczne przygotowanie wysyłanej korespondencji.  
Mimo wielu technicznych udogodnie	 wykonywanie tego zawodu wymaga du�ego wysiłku 
umysłowego, zwi�zanego z liczbami, przetwarzaniem danych, dokonywaniem bardziej  lub  mniej   
skomplikowanych operacji finansowych.  
Praca musi by� wykonywana w szybkim tempie i bardzo dokładnie. Niejednokrotnie wymaga 
podejmowania trafnych i odpowiedzialnych decyzji. 

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Miejscem pracy kierownika działu ds. finansowych i administracyjnych jest  biuro  wyposa�one w 
nowoczesne meble i urz�dzenia biurowe np. telefax, telefon, drukark�. Ze wzgl�du na charakter pracy 
zwi�zany z obcowaniem z liczbami i danymi oraz dokonywaniem ich analiz niezb�dnym narz�dziem 
pracy jest odpowiednio oprogramowany komputer. Szczególnie istotny jest dost�p do programów 
finansowo-ksi�gowych, baz danych oraz internetu, który umo�liwia m.in. zapoznanie si� z tekstami 
obowi�zuj�cych przepisów, publikacji prawnych, raportów itp.   
Kierownik musi przebywa� równie� w innych pomieszczeniach biurowych, gdzie pracuj� podlegli mu 
pracownicy lub osoby kieruj�ce innymi działami firmy. W zale�no�ci od potrzeb przemieszcza si� do 
innych instytucji i urz�dów zewn�trznych, z którymi współpracuje w zakresie wykonywanych 
obowi�zków. 
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warunki społeczne 
Kierownik działu  pracuje na co dzie	 z danymi liczbowymi, dokumentami, ale przede wszystkim z 
lud�mi.  Odpowiedzialny jest bowiem  za prac� całego działu, któr� musi dobrze zorganizowa� i 
nadzorowa�. Umiej�tno��  współdziałania i kierowania prac� zespołu pracowników jest wi�c tu 
niezb�dna. 
Praca  kierownika  na bie��co  wymaga  kontaktów  nie tylko z podwładnymi, ale tak�e  
z przeło�onymi i kierownikami innych działów. Cz�sto reprezentuje on swoj� firm� na zewn�trz w  
zakresie spraw finansowych i administracyjnych, uczestniczy w negocjacjach z innymi instytucjami i 
urz�dami, a tak�e z klientami . 
warunki organizacyjne 
Kierownik działu  pracuje z reguły w trakcie tygodnia roboczego w stałych godzinach pracy w 
wymiarze 8 godzin dziennie. W zale�no�ci od rodzaju i wielko�ci firmy oraz zakresu 
odpowiedzialno�ci mo�e 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 zada	 uzale�niony jest tak�e od sprawno�ci i 
tempa oraz organizacji pracy własnej i zespołowej. 
Kierownik działu finansowego i administracyjnego ponosi odpowiedzialno�� za funkcjonowanie 
jednego z wa�niejszych działów firmy, dlatego pracodawca najcz��ciej wymaga od niego 
dyspozycyjno�ci. 
W hierarchii słu�bowej pełni funkcj� zarówno przeło�onego jak i podwładnego. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE  
Oprócz posiadanej wiedzy bardzo istotne dla sprawnego działania  s� równie� indywidualne 
predyspozycje kierownika. Odpowiedzialny w du�ej  mierze za finanse firmy powinien posiada� 
zdolno�� koncentracji uwagi, dobr� pami�� i podzielno�� uwagi.  Do dokonywania ocen i analiz 
dotycz�cych sytuacji finansowej firmy potrzebne jest logiczne my�lenie oraz trafne i szybkie 
podejmowanie decyzji. Przy wykonywaniu lub kontroli  operacji rachunkowych pomocne s�  takie 
cechy: jak dokładno�� i spostrzegawczo��. Wa�na jest tak�e umiej�tno�� pracy w szybkim tempie oraz  
łatwo�� przerzucania si� z jednej czynno�ci na drug�. 
Jednym z istotnych zada	 kierownika finansowego i administracyjnego jest przedkładanie 
przeło�onym propozycji i materiałów dotycz�cych polityki finansowej firmy, oraz jej strategii 
działania. Aby sprosta� temu wyzwaniu potrzebna jest z jednej strony inicjatywa, zdolno�� 
formułowania własnych opinii i pomysłów,  z drugiej strony umiej�tno�� dostosowania si� do zalece	 
kierownictwa. 
W kontaktach z innymi instytucjami wa�na jest dyscyplina dotycz�ca terminowo�ci dotrzymywania 
zobowi�za	 finansowych. 
Jak na wszystkich stanowiskach kierowniczych istotne s� umiej�tno�ci zarz�dzania lud�mi i 
odpowiedniego motywowania ich do pracy oraz umiej�tno�ci komunikowania si� nie tylko z 
pracownikami podległymi, ale równie� z przeło�onymi. Zdolno�ci w zakresie prowadzenia negocjacji 
mog� by� doskonale wykorzystane w kontaktach z instytucjami i urz�dami zewn�trznymi, z klientami 
i dostawcami. 
Dla pracodawcy wa�ne jest, aby kandydat na kierownika  działu finansowego i administracyjnego był 
odporny na stres, poniewa� zawód ten wymaga cz�sto szybkiego tempa pracy, du�ej koncentracji i 
odpowiedzialno�ci. 
Z kolei zdolno�ci urz�dnicze i organizacyjne potrzebne s�  do prawidłowej organizacji pracy działu i 
prowadzenia nadzoru nad sprawnym jego funkcjonowaniem, jak te� stosowania przepisów, 
standardów, procedur finansowych i administracyjnych oraz organizowania i planowania pracy 
własnej. 
Bardzo przydatne w tego rodzaju pracy jest posiadanie odpowiednich zainteresowa	  np. 
mened�erskich, urz�dniczych i naukowych. Dokonuj�c wyboru zawodu dobrze zastanowi� si� tak�e, 
czy w sferze naszych zainteresowa	 znajduj� si� takie przedmioty jak: matematyka, ekonomia, prawo, 
informatyka oraz obsługa komputera. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
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Osoba na stanowisku kierowniczym powinna charakteryzowa� si�  ogólnym dobrym stanem zdrowia. 
Ze wzgl�du na biurowy charakter pracy nie s�  wymagane jakie� specjalne cechy dotycz�ce silnej 
budowy ciała i du�ej wydolno�ci  organizmu. Jednak funkcji kierowniczej nie powierza si� osobom 
niezrównowa�onym emocjonalnie, chorym psychiczne ani  maj�cym problemy w porozumiewaniu si� 
z otoczeniem (głuchoniemym, niesłysz�cym, niewidomym).  

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Warunkiem podj�cia pracy na stanowisku kierownika działu finansowego i administracyjnego jest 
posiadanie wy�szego wykształcenia ekonomicznego, najlepiej o specjalno�ci finanse i bankowo��. 
Przydatne jest ponadto uko	czenie studiów podyplomowych  np. w zakresie administracji i 
zarz�dzania oraz specjalistycznych kursów np. z najnowszych technik zarz�dzania finansami. 
Znajomo�� obsługi komputera, zwłaszcza w zakresie programów finansowych jest dzisiaj 
konieczno�ci�. W przypadku ubiegania si� o prac� w firmach mi�dzynarodowych niezb�dna jest 
bardzo dobra znajomo�� przynajmniej jednego j�zyka obcego. Wa�na jest te�  stała gotowo�� do 
dalszego podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Oprócz wykształcenia du�e znaczenie ma 
do�wiadczenie zawodowe kandydata, dlatego w mniejszych firmach zdarzaj� si� jeszcze przypadki 
zatrudniania osób ze �rednim wykształceniem ekonomicznym i uko	czonymi kursami w dziedzinie 
rachunkowo�ci, ale posiadaj�cych du�e umiej�tno�ci praktyczne.  
Oprócz wymaga	  dotycz�cych wykształcenia i sta�u pracy, pracodawcy cz�sto okre�laj� równie� 
swoje preferencje co do wieku kandydatów staraj�cych si� o prac�.  
MO
�

LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Kierownik działu finansowego i administracyjnego posiada du�e mo�liwo�ci awansu, który jest 
uzale�niony w du�ej mierze od posiadanych kwalifikacji oraz dotychczasowych osi�gni�� 
zawodowych. W zale�no�ci od rodzaju i struktury organizacyjnej firmy mo�e zosta� np. głównym 
ksi�gowym,  dyrektorem finansowym, zast�pc� dyrektora lub wiceprezesem ds. finansów, a tak�e 
zast�pc� dyrektora generalnego ds. finansowo-administracyjnych. 
Za awans mo�na tu uzna� m.in. podj�cie pracy na podobnym stanowisku, ale w du�o wi�kszym ni� 
dotychczas przedsi�biorstwie lub mi�dzynarodowej firmie oraz otrzymanie du�o wy�szego ni� 
dotychczas wynagrodzenia. 

MO
�

LIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
W zawodzie kierownika działu finansowego i administracyjnego mog� podj�� prac� osoby dorosłe w 
ró�nym wieku pod warunkiem posiadania odpowiednich kwalifikacji, umiej�tno�ci i do�wiadcze	 
zawodowych. Wa�na jest równie� gotowo�� do uzupełniania posiadanej wiedzy, ogólna kondycja i 
dyspozycyjno��, zdolno�� przystosowania si� do nowych warunków  pracy oraz wymaga	 
pracodawców. Wi�kszo�� pracodawców najch�tniej zatrudnia  osoby w wieku 30- 45 lat, cho� w 
niektórych firmach, zwłaszcza zagranicznych poprzeczka wiekowa zostaje obni�ona. Osoby powy�ej 
45 roku �ycia  mog� równie� by� poszukiwane przez pracodawców, je�li maj� bardzo wysokie lub 
rzadko spotykane kwalifikacje oraz  wyj�tkowe do�wiadczenia zawodowe. 

ZAWODY POKREWNE 
Ksi�gowy, ekonomista, specjalista ds. finansów, inspektor finansowy ,dyrektor finansowy, zast�pca 
dyrektora generalnego ds. finansowo-administracyjnych, technik ekonomista 
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MO
�

LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Przedsi�biorstwa, które kład� nacisk na rozwój i unowocze�nienie warunków pracy, potrzebuj� osób 
nadzoruj�cych działalno�� firmy w zakresie finansowym, jak równie� administracyjnym. Osoby te 
zatrudniane s�  na ró�nych stanowiskach w zale�no�ci od rodzaju  firmy i jej struktury organizacyjnej, 
np. w charakterze kierownika działu finansowego, ksi�gowego, głównego ksi�gowego, głównego 
ksi�gowego i kontrolera finansowego, kierownika działu kontrolingu. W  mniejszych firmach zadania 
te realizuj� sami wiceprezesi lub dyrektorzy ds. finansowych  lub administracyjnych. W 
nowoczesnych firmach sprawy administracyjne prowadzone s� bezpo�rednio przez kierowników 
poszczególnych działów. St�d osoba zatrudniona na stanowisku kierownika działu finansowego  musi 
wykaza� si� równie� umiej�tno�ciami w zakresie prowadzenia spraw administracyjnych. W 
tradycyjnych firmach pa	stwowych, urz�dach itp. funkcjonuj� z reguły odr�bne wydziały : finansowy 
i administracyjny, na czele których stoj� kierownicy, naczelnicy lub dyrektorzy. Kierownik działu 
finansowego i administracyjnego mo�e poszukiwa� zatrudnienia np. w urz�dach i jednostkach 
administracji rz�dowej i samorz�dowej, firmach produkcyjnych i usługowych zarówno pa	stwowych 
jak i prywatnych. Najwi�ksze szanse zdobycia pracy w zawodzie stwarzaj� przedsi�biorstwa 
posiadaj�ce kilka działów oraz prowadz�ce własn� działalno�� finansow� . Z tego powodu mo�liwo�ci 
te z pewno�ci� koncentruj� si� najbardziej wokół wi�kszych aglomeracji miejskich na terenie całego 
kraju,  nie wykluczaj�c mniejszych o�rodków, w których powstaj�  oddziały du�ych firm. Istniej� 
tak�e mo�liwo�ci samozatrudnienia w zawodzie.  
 Wynagrodzenie brutto za prac� na stanowisku kierownika ds. finansowych i administracyjnych 
generalnie kształtuje si� powy�ej �redniej krajowej. W tym wzgl�dzie istniej� jednak du�e 
zró�nicowania  płac uzale�nione od rodzaju firmy i jej kondycji finansowej, jak te� posiadanych przez 
pracownika kwalifikacji i umiej�tno�ci.  
W zawodzie mog� pracowa� niepełnosprawni. Nie ma przeciwwskaza	 do podj�cia pracy przez osoby 
ze skorygowanymi wadami wzroku oraz zaburzeniami w funkcjonowaniu układów: oddechowego, 
kr��enia, kostno - stawowego lub mi��niowego. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik działu finansowego i administracyjnego - (1230101), 
liczba osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 289  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 41 
Kujawsko-pomorskie 9 
Lubelskie 24 
Lubuskie 12 
Łódzkie 10 
Małopolskie 17 
Mazowieckie 54 
Opolskie 14 
Podkarpackie 7 
Podlaskie 5 
Pomorskie 46 �
l�skie 27 �
wi�tokrzyskie 3 

Warmi	sko-mazurskie 5 
Wielkopolskie 5 
Zachodniopomorskie 10 
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W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Kierownik 
działu finansowego i administracyjnego wynosiła  39. W poszczególnych województwach zgłoszono  
oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
 
Dolno�l�skie 2 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 1 
Lubuskie 2 
Łódzkie 4 
Małopolskie 1 
Mazowieckie 8 
Opolskie 1 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 2 �
l�skie 4 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 3 
Wielkopolskie 7 
Zachodniopomorskie 4 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Kierownicy wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej wynosiło 4544,71. 
Według tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych 
województwach kształtowało si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 3925,78 
Kujawsko-pomorskie 3683,05 
Lubelskie 3651,48 
Lubuskie 3616,12 
Łódzkie 3738,63 
Małopolskie 3788,95 
Mazowieckie 6584,03 
Opolskie 4222,58 
Podkarpackie 3179,77 

Podlaskie - 
Pomorskie 4027,68 �
l�skie 4140,76 �
wi�tokrzyskie 3892,72 

Warmi	sko-mazurskie 3978,13 
Wielkopolskie 4356,6 
Zachodniopomorskie 3886,86 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Kierownicy 
wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej,  wynosiła 92694. Liczba osób 
pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� 
nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 6883 
Kujawsko-pomorskie 3422 
Lubelskie 3409 
Lubuskie 2222 
Łódzkie 6421 
Małopolskie 9660 
Mazowieckie 22319 
Opolskie 2348 
Podkarpackie 4342 

Podlaskie - 
Pomorskie 4849 �
l�skie 11112 �
wi�tokrzyskie 1687 

Warmi	sko-mazurskie 2714 
Wielkopolskie 6751 
Zachodniopomorskie 2175 
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KIEROWNIK DZIAŁU OSOBOWEGO I POKREWNYCH   
kod: 123201 
Inne nazwy zawodu: kierownik działu osobowego, kierownik działu kadr i szkolenia, kierownik działu 
personalnego, naczelnik wydziału kadr szkolenia i organizacji, kierownik działu kadr i płac. 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Wraz z rozwojem gospodarki, a tym samym rozwojem przedsi�biorstw i organizacji, wzrasta 
znaczenie wła�ciwej polityki personalnej dla efektywnego funkcjonowania zakładów pracy. 
Zaanga�owanie w polityk� kadrow� doceniaj� zwłaszcza du�e firmy zatrudniaj�ce wielu pracowników 
o ró�norodnym typie wykształcenia, pracuj�cych w ró�nych działach, których celem jest wzajemna 
współpraca i wymiana informacji. Realizacja tego celu wymaga planowania i wdra�ania działa	 
dostosowanych zarówno do indywidualnych potrzeb pracowników, jak równie� spójnych z 
zało�eniami przedsi�biorstwa i wizerunkiem firmy.  
Na kierowniku działu osobowego spoczywa wi�c odpowiedzialno�� za budowanie zwi�zku pomi�dzy 
ogóln� strategi� działania firmy a strategi� personaln�. Cel ten realizowany jest m.in. poprzez 
nast�puj�ce działania: 
planowanie zatrudnienia, rekrutacj� pracowników oraz ich szkolenie, 
ocen� efektywno�ci pracy, wdra�anie systemu ocen pracowników oraz ich wynagradzania, 
koordynacj� i realizacj� działa	 zwi�zanych z prowadzeniem spraw pracowniczych w formie akt 
osobowych, 
opracowywanie i wdra�anie systemów motywacyjnych oraz współtworzenie polityki rozwoju 
pracowników, 
planowanie i koordynowanie polityki dotycz�cej stosunków mi�dzyludzkich oraz relacji pomi�dzy 
pracownikami a pracodawc�. 
W zale�no�ci od wielko�ci przedsi�biorstwa dział osobowy mo�e by� bardziej lub mniej 
rozbudowany. Najcz��ciej dział osobowy składa si� z kilku pracowników, a w przypadku małych firm 
zadania realizuje jedna osoba na samodzielnym stanowisku pracy. 
Od kierownika działu osobowego wymaga si� prowadzenia stałej współpracy z pozostałymi działami 
firmy w celu gromadzenia aktualnych informacji na temat planów rozbudowy lub zmniejszania 
działów, powstaj�cych wakatów oraz efektywno�ci nowo zatrudnionych pracowników. Współpraca z 
pozostałymi działami przedsi�biorstwa pozwala równie� na ustalenie potrzeb szkoleniowych  
pracowników i tym samym dostosowanie planowanych szkole	 do faktycznie istniej�cych deficytów 
w obr�bie ich kwalifikacji.  
Do zada	 kierownika działu osobowego nale�y tak�e nadzorowanie prawidłowo�ci i terminowo�ci 
prowadzenia spraw pracowniczych w obr�bie zawierania i rozwi�zywania umów o prac�, udzielania 
urlopów wypoczynkowych i szkoleniowych, prowadzenia dokumentacji dotycz�cej odbytych szkole	, 
jak równie� aktualizacji informacji na temat wynagrodze	, premii i awansów oraz okresowych bada	 
lekarskich, wynikaj�cych z nadzoru spraw bezpiecze	stwa i zdrowia pracowników. Czynno�ci te 
wymagaj� dobrej znajomo�ci prawa pracy i wszystkich przepisów, których stosowanie konieczne jest 
dla prowadzenia akt osobowych z uwzgl�dnieniem specyfiki przedsi�biorstwa, np. ustawy o słu�bie 
cywilnej w przypadku urz�dów administracji publicznej. 
Niezb�dne s� równie� umiej�tno�ci wykorzystania komputerowych programów zarz�dzania kadr� 
oraz  prowadzenia baz danych, w których gromadzone s� informacje na temat poszczególnych 
pracowników. 
W przypadku, gdy w zakładzie pracy istnieje reprezentuj�ca interesy pracowników organizacja 
zwi�zkowa, kierownik działu osobowego odpowiedzialny jest za udział w przygotowywaniu 
projektów zakładowych układów zbiorowych pracy oraz ich negocjowanie z przedstawicielami tych 
organizacji. 
 Ponadto kierownik działu osobowego dba o utrzymywanie kontaktów z instytucjami zewn�trznymi 
np. z firmami doradztwa personalnego, uczelniami, organizacjami prowadz�cymi szkolenia dla 
pracowników oraz urz�dami pracy. Mo�e tak�e odpowiada� za zarz�dzanie tzw. funduszem socjalnym 
firmy oraz efektywne jego wykorzystanie zgodnie z potrzebami pracowników. 

�RODOWISKO PRACY 
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materialne �rodowisko pracy 
Kierownik działu osobowego wi�kszo�� czasu pracy sp�dza w biurze lub na spotkaniach z 
kierownikami innych działów i z pracownikami. W miejscu pracy obsługuje typowe urz�dzenia 
biurowe: odpowiednio oprogramowany komputer, telefon, fax. 
Na tym stanowisku nie stwierdza si� wyra�nego ryzyka wyst�powania chorób zawodowych. 
warunki społeczne 
Praca kierownika działu osobowego ma charakter zespołowy, wymagaj�cy intensywnych kontaktów z 
lud�mi. Kontakty te maj� zró�nicowany charakter i polegaj� głównie na: informowaniu, 
negocjowaniu, organizowaniu, konsultowaniu, udzielaniu rad i współpracy z innymi. Ponadto cz�sto 
do zada	 kierownika działu osobowego nale�y reprezentowanie pracodawcy zarówno w kontaktach z 
pracownikami, jak i z innymi instytucjami i mediami. 
warunki organizacyjne 
Czas pracy kierownika działu osobowego z reguły wynosi 8 godzin dziennie, cho� w zale�no�ci od 
potrzeb i typu przedsi�biorstwa bywa nienormowany. Je�li przedsi�biorstwo ma rozbudowane 
kontakty z innymi instytucjami lub posiada filie lub oddziały w innych miastach kraju i za granic� 
trzeba liczy� si� z konieczno�ci� cz�stych wyjazdów słu�bowych. Praca kierownika działu osobowego 
cho� polega głównie na wykonywaniu pewnych rutynowych czynno�ci z pewno�ci� dostarcza wielu 
nowych do�wiadcze	 i wymaga du�ej samodzielno�ci. Na kierowniku działu osobowego spoczywa 
du�a odpowiedzialno�� za sprawne funkcjonowanie przedsi�biorstwa pod  wzgl�dem kadrowym, 
natomiast wszystkie kluczowe decyzje s� podejmowane po konsultacji z dyrekcj� firmy.  

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Praca kierownika działu osobowego jest zaj�ciem charakteryzuj�cym si� przede wszystkim stałymi 
kontaktami z lud�mi, st�d  osoba pracuj�ca na tym stanowisku powinna charakteryzowa� si� 
umiej�tno�ci� nawi�zywania kontaktów interpersonalnych. Poniewa� pełni ona funkcj� kierownicz� 
powinna zarówno odpowiednio zarz�dza� podwładnymi, jak i współpracowa� z przeło�onymi. St�d 
te� wymaga si� aby kierownik działu osobowego charakteryzował si� samodzielno�ci�, umiej�tno�ci� 
szybkiego podejmowania decyzji, odporno�ci� emocjonaln� oraz zarówno niezale�no�ci� my�lenia, 
jak i umiej�tno�ci� podporz�dkowania si� przeło�onym. W pracy na tym stanowisku niezb�dna jest 
równie� zdolno�� przekonywania oraz prowadzenia negocjacji, cz�sto wykorzystywana w toku 
prowadzenia rozmów np. z przedstawicielami organizacji zwi�zkowych. Ze wzgl�du na cz�ste 
wykonywanie czynno�ci rutynowych zwi�zanych z prowadzeniem spraw osobowych i stosowaniem 
aktów prawnych, po��dane jest aby osoba zajmuj�ca to stanowisko charakteryzowała si� dokładno�ci� 
i cierpliwo�ci�, a tak�e potrafiła pracowa� w szybkim tempie je�li zaistnieje taka potrzeba. Poniewa� 
do zada	 na tym stanowisku nale�y kontaktowanie si� z pracownikami, przeło�onymi oraz 
instytucjami zewn�trznymi, wa�ne jest aby osoba je zajmuj�ca posiadała łatwo�� wypowiadania si� w 
mowie i pi�mie. Ponadto w pracy kierownika działu osobowego istotne jest posiadanie dobrej pami�ci 
oraz zdolno�ci koncentracji uwagi i jej podzielno�ci, gdy� koordynacja pracy całego działu wi��e si� 
cz�sto  z jednoczesnym wykonywaniem kilku czynno�ci, długotrwał� prac� w stresie i pod presj� 
czasu. Poniewa� w swojej pracy kierownik działu osobowego posługuje si� zwykle urz�dzeniami 
biurowymi wa�ne jest aby posiadał  rozwini�te w stopniu przynajmniej podstawowym zdolno�ci 
techniczne, co ułatwi mu prac� z wykorzystaniem komputera, faksu, kserokopiarki. Bardzo wa�n� 
cech� osoby na tym stanowisku jest inicjatywno��, która pozwala na generowanie i wprowadzanie w 
�ycie nowych pomysłów. Ta niezwykle istotna cecha pozwala zarówno na usprawnianie pracy działu, 
jak i na satysfakcjonuj�c� współprac� z pozostałymi pracownikami firmy zwłaszcza w obr�bie 
planowania i organizowania działa	.  
WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Praca na stanowisku kierownika działu osobowego i pokrewnych nale�y do prac lekkich. Nie wymaga 
ona szczególnych wła�ciwo�ci psychofizycznych, cho� cz�sto podaje si� du�� odporno�� psychiczn� 
jako niezb�dn� w pracy na tym stanowisku. Ze wzgl�du na fakt, i� praca ta niekiedy wykonywana 
bywa w szybkim tempie i pod presj� czasu, wskazane jest aby osoba zajmuj�ca stanowisko 
kierownika cechowała si� wysok� wytrzymało�ci� i ogóln� sprawno�ci� psychofizyczn�. Do 
przeciwwskaza	 w pracy na opisywanym stanowisku nale��: upo�ledzenie umysłowe, choroba 
psychiczna, dysfunkcje ko	czyn górnych oraz zaburzenia du�ego stopnia w obr�bie zmysłu wzroku i 
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słuchu. Istnieje jednak mo�liwo�� zatrudnienia na opisywanym stanowisku osób z dysfunkcj� ko	czyn 
dolnych, osób poruszaj�cych si� na wózkach inwalidzkich oraz osób z niewielk� dysfunkcj� zmysłu 
słuchu korzystaj�cych z aparatów koryguj�cych. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Warunkiem podj�cia pracy na stanowisku kierownika działu osobowego i działów pokrewnych jest 
posiadanie wykształcenia wy�szego. Najcz��ciej  w zawodzie tym pracuj� absolwenci studiów 
prawniczych i socjologicznych, posiadaj�cy kilkuletnie do�wiadczenie w zakresie prawa pracy i 
zagadnie	 kadrowych. W rozdziale POMOCNE ADRESY znajduj� si� adresy kilku wy�szych uczelni 
kształc�cych w dziedzinie prawa i socjologii, jak równie� uczelni prowadz�cych studia podyplomowe 
z zakresu prawa pracy i zasobów ludzkich.  
Niezale�nie od posiadanego wykształcenia niezwykle istotne jest w tym zawodzie do�wiadczenie 
zawodowe, zarówno ze wzgl�du na specyfik� zagadnie	, jak równie� na sprawowan� funkcj�. Ponadto 
osoba pracuj�ca na tym stanowisku powinna sprawnie posługiwa� si� komputerem gdy� wi�kszo�� 
informacji gromadzonych w dziale kadr umieszczana jest w komputerowych bazach danych. Istotne 
jest zatem aby kierownik działu osobowego znał komputerowe programy kadrowe i płacowe. Do 
po��danych umiej�tno�ci na tym stanowisku zaliczy� mo�na równie� znajomo�� j�zyków obcych. 

MO
�

LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Kierownik działu osobowego jest cz�sto najwy�szym stanowiskiem w strukturze działu osobowego, 
zwłaszcza w instytucjach pa	stwowych. Mo�liwo�� awansu dotyczy wtedy obj�cia stanowiska 
dyrektora lub wicedyrektora firmy. Natomiast w przypadku rozbudowanych działów personalnych, co 
dotyczy cz�sto du�ych firm prywatnych na czele działu stoi dyrektor personalny. Wtedy w strukturze 
firmy nie istnieje stanowisko kierownika działu osobowego. Dyrektor personalny kieruje zwykle prac� 
specjalistów w obr�bie  poszczególnych dziedzin: kadr, szkolenia, rekrutacji i płac. 

MO
�

LIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Dla pracy na stanowisku kierownika działu osobowego najistotniejsze jest posiadanie odpowiednich 
kwalifikacji zawodowych. Na stanowisku tym najcz��ciej pracuj� osoby z wy�szym wykształceniem 
stale podnosz�ce swoje umiej�tno�ci poprzez uczestniczenie w szkoleniach zawodowych z zakresu 
prawa pracy i zarz�dzania personelem. Wiek, w którym podejmuje si� prac� w tym zawodzie po 
dłu�szej przerwie nie ma du�ego znaczenia dla  jako�ci wykonywanej pracy. Najcz��ciej na tym 
stanowisku pracuj� osoby w wieku 30 – 50 lat. 

ZAWODY POKREWNE  
specjalista ds. rekrutacji pracowników, zast�pca dyrektora naczelnego ds. osobowych i szkolenia, 
specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego, sekretarz administracyjny, inspektor pracy, 
ekonomista 
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MO
�

LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Dział osobowy jest niezb�dny w ka�dej firmie, poniewa� w du�ym stopniu odpowiedzialny jest za 
efektywne funkcjonowanie przedsi�biorstwa. W zwi�zku z tym na rynku pracy istnieje du�e 
zapotrzebowanie na osoby odpowiedzialne za zagadnienia kadrowe. Poniewa� praca na tym 
stanowisku jest nacechowana odpowiedzialno�ci� i wymaga du�ego zaanga�owania, wynagrodzenie 
które mo�na otrzyma� jest z pewno�ci� motywuj�ce. Z reguły przekracza ono znacznie  �redni� 
krajow� płac� bez wzgl�du na to, czy dotyczy sektora pa	stwowego czy prywatnego. Jak wykazano w 
opisie wymaga	 zdrowotnych, zawód ten daje mo�liwo�ci podj�cia pracy równie� osobom 
niepełnosprawnym. Poza dysfunkcj� ko	czyn dolnych, skorygowanymi wadami wzroku i słuchu, 
dopuszczalne s� równie� schorzenia układu mi��niowego, oddechowego i kr��enia. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik działu osobowego i pokrewnych - (1230102), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 207  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 32 
Kujawsko-pomorskie 10 
Lubelskie 10 
Lubuskie 9 
Łódzkie 9 
Małopolskie 10 
Mazowieckie 50 
Opolskie 8 
Podkarpackie 8 

Podlaskie 2 
Pomorskie 14 �
l�skie 22 �
wi�tokrzyskie 3 

Warmi	sko-mazurskie 4 
Wielkopolskie 6 
Zachodniopomorskie 10 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Kierownik 
działu osobowego i pokrewnych wynosiła  28. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty 
pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 1 
Kujawsko-pomorskie 3 
Lubelskie 3 
Lubuskie 2 
Łódzkie 2 
Małopolskie 1 
Mazowieckie 2 
Opolskie 0 
Podkarpackie 1 
Podlaskie 0 
Pomorskie 4 �
l�skie 5 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 3 
Zachodniopomorskie 0 
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Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Kierownicy wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej wynosiło 4544,71. 
Według tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych 
województwach kształtowało si� nast�puj�co 
 
Dolno�l�skie 3925,78 
Kujawsko-pomorskie 3683,05 
Lubelskie 3651,48 
Lubuskie 3616,12 
Łódzkie 3738,63 
Małopolskie 3788,95 
Mazowieckie 6584,03 
Opolskie 4222,58 
Podkarpackie 3179,77 

Podlaskie - 
Pomorskie 4027,68 �
l�skie 4140,76 �
wi�tokrzyskie 3892,72 

Warmi	sko-mazurskie 3978,13 
Wielkopolskie 4356,6 
Zachodniopomorskie 3886,86 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Kierownicy 
wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej,  wynosiła 92694. Liczba osób 
pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� 
nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 6883 
Kujawsko-pomorskie 3422 
Lubelskie 3409 
Lubuskie 2222 
Łódzkie 6421 
Małopolskie 9660 
Mazowieckie 22319 
Opolskie 2348 
Podkarpackie 4342 

Podlaskie - 
Pomorskie 4849 �
l�skie 11112 �
wi�tokrzyskie 1687 

Warmi	sko-mazurskie 2714 
Wielkopolskie 6751 
Zachodniopomorskie 2175 
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KIEROWNIK DZIAŁU MARKETINGU I SPRZEDA
�

Y 
kod: 123301  
Inne nazwy zawodu:  marketing & sales manager 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Kierownik działu marketingu i sprzeda�y nadzoruje działalno�� działu zajmuj�cego si� sprzeda�� i 
marketingiem. Jego głównym zadaniem jest opracowanie, wdra�anie i kontrolowanie działa	 
marketingowych oraz kierowanie sprzeda�� produktów czy usług wytwarzanych przez zatrudniaj�c� 
go firm�. Swoje zadania  wykonuje pod ogólnym kierownictwem dyrektorów  (lub prezesów)  
stoj�cych na czele firmy. 
Kieruje grup�  pracowników, której wielko�� zale�y od rozmiarów firmy. Jego zadaniem jest 
tworzenie ( lub współtworzenie) okre�lonego zespołu pracowników. Współuczestniczy w 
opracowywaniu strategii marketingowej przedsi�biorstwa, dotycz�cej poszerzania rynku i okre�lania 
celów strategicznych firmy, wykraczaj�c cz�sto poza zasi�g krajowy. Ponadto kierowany przez niego 
dział dokonuje  analizy rynku Jej celem jest mierzenie i prognozowanie popytu rynkowego na dany 
towar lub usług�. W tym celu wykorzystuje si� opinie ekspertów, analizy socjologiczne oraz badania 
opinii publicznej wykonywane przez kompetentne instytucje. Pod uwag� bierze si� wi�c zarówno 
czynniki demograficzne, ekonomiczne, kulturowe jak i zmiany zachodz�ce w ich obr�bie. 
Do jego zada	 nale�� równie� prace zwi�zane z wprowadzaniem nowych produktów na rynek i 
badanie poziomu akceptacji produktu przez konsumentów. W celu zwi�kszenia sprzeda�y produktu 
wa�ny jest nadzór nad wcze�niej zaplanowan� i zorganizowan� kampani� promuj�c� sprzeda� ( 
reklamy w �rodkach masowego przekazu o ró�nym zasi�gu, pokazy, degustacje itp.) 
Kierownik działu marketingu i sprzeda�y współtworzy równie� i rozwija strategi� sprzeda�y produktu. 
Bierze udział w tworzeniu programów i strategii cenowych oraz zarz�dza sprzeda��.  W tym celu 
planuje i organizuje programy sprzeda�y oparte na wynikach sprzeda�y i ocenie rynku. Ponadto 
nawi�zuje i podtrzymuje kontakty ze strategicznymi klientami, wspólnie z nimi ustalaj�c warunki 
współpracy i nast�pnie czuwa nad ich wła�ciwym przebiegiem.  
Do jego obowi�zków nale�y równie� nadzór nad  cennikami, rabatami i terminami dostaw. Jego 
zadaniem jest równie� kontrolowanie wydatków i potwierdzanie wła�ciwego wykorzystania �rodków 
finansowych. 
Z uwagi na ró�nice w strukturze ró�nych firm zdarza si� rozdział obowi�zków kierownika marketingu 
i handlu na dwa odr�bne lecz �ci�le ze sob� współpracuj�ce stanowiska (kierownik marketingu i 
kierownik sprzeda�y). 
Osoby wykonuj�ce ten zawód nadzoruj� prac� podległych pracowników, poddaj� ocenie ich 
osi�gni�cia oraz motywuj� ich do pracy. Koordynuj� współprac� swojego działu z pozostałymi 
działami w firmie. Reprezentuj�  wydział  zarówno w stosunku do innych działów tej samej firmy jak 
te� wobec instytucji zewn�trznych. Zadaniem kierownika jest równie� sporz�dzanie okresowych 
sprawozda	 z pracy podległego sobie działu oraz coroczny bilans, obejmuj�cy całokształt pracy.  

 �RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Kierownik działu marketingu i sprzeda�y wykonuje swoj� prac� w pomieszczeniach biurowych. Z 
uwagi na specyfik� i rang� stanowiska najcz��ciej jest to osobne biuro. Do jego obowi�zków nale�� 
kontakty z klientami firmy oraz udział w imprezach handlowo – targowych. 
Kierownik nie jest nara�ony na specyficzne wypadki podczas wykonywania obowi�zków 
zawodowych. Praca pod wpływem stresu i cz�sto pod presj� czasow� mo�e wi�za� si� z pojawieniem 
si� chorób psychosomatycznych lub chorób układu naczyniowo – sercowego. 
warunki społeczne 
Prac� kierownika działu marketingu i sprzeda�y mo�na podzieli� na cz��� koncepcyjn� i t� zwi�zan� z 
cz�stymi kontaktami z innymi lud�mi. Ta ostatnia jest zdecydowanie dominuj�ca. Du�� cz��� czasu  
pracy kierownik po�wi�ca na konsultowanie, negocjowanie, organizowanie pracy podległych 
pracowników. Wła�nie do niego nale�y wzbudzanie odpowiedniej motywacji do pracy, jak i pomoc w 
rozstrzyganiu ewentualnych konfliktów, jakie mog� si� pojawi� w zespole., jakie W swojej pracy 
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stosuje ró�ne formy komunikacji: poza komunikacj�  ustn�  posługuje si� równie� elektroniczn� ( 
internet, intranet). 
Kierownik  reprezentuje swój wydział wobec innych kierowników, dyrektora generalnego jak i 
instytucji zewn�trznych. 
warunki organizacyjne 
Praca kierownika działu marketingu i sprzeda�y trwa 8 – 9 godzin dziennie i przebiega w stałych 
porach. Sporadycznie zdarzaj� si� odst�pstwa od tej zasady. Osoba na tym stanowisku jest rozliczana 
przede wszystkim z efektów swojej pracy, a nie z ilo�ci przepracowanych godzin w miesi�cu.  
Za efekty pracy kierownik odpowiada przed dyrektorem naczelnym. Odpowiedzialno��  dotyczy 
głównie prawidłowego funkcjonowania działu oraz pracy podlegaj�cego mu zespołu. 
W pracy na tym stanowisku istnieje mo�liwo�� wyjazdów słu�bowych, jest to głównie zwi�zane z 
reprezentowaniem firmy na zewn�trz jak i z bezpo�rednim kontaktowaniem si� z klientami. 
W zwi�zku z tym, �e praca na stanowiskach kierowniczych nie nale�y do rutynowych, istnieje 
mo�liwo�� dowolnego wyboru metod pracy. Kreatywno��  jest na tym stanowisku dobrze widziana.  

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Praca na stanowiskach mened�erskich wymaga posiadania okre�lonych cech i predyspozycji 
psychicznych. Kierownik marketingu i sprzeda�y powinien charakteryzowa� si� dobrze rozwini�tymi 
umiej�tno�ciami interpersonalnymi. Wa�ne jest łatwe nawi�zywanie i utrzymywanie kontaktów z 
innymi lud�mi. W sytuacjach zawierania kontraktów handlowych istotne jest posiadanie umiej�tno�ci 
negocjacyjnych oraz podejmowania szybkich i wła�ciwych decyzji. Istotne w takich sytuacjach jest 
odpowiednie argumentowanie, przekonywanie innych do swojego zdania, a tak�e podejmowanie 
niejednokrotnie decyzji niepopularnych, ale skutecznych w działaniu.  Umiej�tno�� wła�ciwego 
post�powania z lud�mi zwi�zana jest z odpowiednim motywowaniem podległego mu zespołu 
pracowników do pracy, jak i egzekwowaniem wyznaczonych obowi�zków.  
W tym zawodzie istotne jest twórcze podej�cie do problemów i otwarto�� na nowe, niestandardowe 
rozwi�zania. Decyzje, które podejmuje kierownik działu marketingu i sprzeda�y wynikaj� z rozległej, 
dotycz�cej wielu dziedzin wiedzy, dlatego wa�na jest jego gotowo�� do szkolenia si� i ci�głego 
podnoszenia kwalifikacji. Wi��e si� to równie� z motywacj� takiej osoby do rozwijania swojego 
potencjału zawodowego i w rezultacie ch�ci� awansowania. 
Praca na tym stanowisku przebiega cz�sto w warunkach presji czasowej, dlatego wa�na jest  
odporno�� na stres, zrównowa�enie psychiczne i opanowanie w sytuacjach trudnych (np. negocjacje, 
problemy organizacyjne). Niezb�dna jest równie� zdolno�� koncentracji uwagi i umiej�tno�� łatwego 
przerzucania si� z jednej czynno�ci na inn�. Sprawne organizowanie pracy sobie i podwładnym 
znacznie ułatwia wykonywanie obowi�zków na tym stanowisku.  

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
W stosunku do osób pracuj�cych na stanowisku kierownika marketingu i sprzeda�y wymagany jest 
ogólnie dobry stan zdrowia. Nie ma wyra�nych przeciwwskaza	 zdrowotnych do podj�cia pracy na 
tym stanowisku. Z uwagi na biurowy charakter pracy nie ma okre�lonych szczególnych cech 
dotycz�cych budowy ciała czy wydolno�ci fizycznej organizmu. Z uwagi na charakter pracy 
niezb�dne wydaje si� posiadanie odpowiednich walorów intelektualnych. Bardzo wa�na równie� 
odporno�� psychiczna. 
Przeciwwskazaniami do zatrudniania na stanowisku kierowniczym osób niepełnosprawnych  jest 
posiadanie  powa�nych dysfunkcji narz�dów ruchu, wzroku czy słuchu.  

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Warunkiem uzyskania pracy w zawodzie kierownika marketingu i sprzeda�y jest uko	czenie studiów 
wy�szych. Preferowane s� studia kierunkowe z zakresu marketingu, np. Zarz�dzanie i Marketing lub 
studia podyplomowe z tego zakresu. Taki kierunek studiów jest cz�sto spotykany na uczelniach 
wy�szych, zarówno publicznych jak i niepublicznych. Aktualne informacje na ten temat mo�na 
uzyska� m.in. w corocznie aktualizowanych:  
„ Informatorze dla maturzystów” oraz „Studiach podyplomowych i MBA” – wydawanych przez 
Perspektywy. Istniej� równie� inne formy, podczas których mo�na podnosi� swoje kwalifikacje 
(kursy, szkolenia, warsztaty). 
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Wa�ne jest posiadanie obszernej wiedzy z zakresu ekonomii, zarz�dzania i podstaw prawa. Ponadto na 
tym stanowisku wymagana jest znajomo�� j�zyków obcych (głównie j�zyk angielski i niemiecki, ale 
równie� w zale�no�ci od preferencji firmy mog� to by� inne j�zyki). 

MO
�

LIWO �� AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Osoby pracuj�ce na tym stanowisku maj� du�e perspektywy awansowania w hierarchii zawodowej. 
Mog� liczy� zarówno na awans poziomy (poszerzenie zakresu obowi�zków) jak i na awans pionowy 
(na stanowisko dyrektora marketingu i sprzeda�y). Mog� równie� obj�� stanowisko dyrektora 
stoj�cego na czele firmy. Istnieje te� mo�liwo�� zmiany miejsca pracy i uzyskanie zatrudnienia w 
firmie o wi�kszym presti�u i bardziej rozbudowanych strukturach. 

MO
�

LIWO �� PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Nie ma formalnych przeciwwskaza	 do podj�cia pracy na tym stanowisku przez osoby dorosłe, które 
chc� si� przekwalifikowa� lub miały przerw� w wykonywaniu zawodu, je�eli spełniaj� formalne 
wymagania stawiane w tym zawodzie. W przypadku zatrudniania osób na stanowiska kierownicze nie 
ma okre�lonych barier wiekowych dotycz�cych kandydatów. Jednak�e preferowany wiek dla 
kierownika marketingu i sprzeda�y to cz�sto 35 – 45 lat. Wa�na na tym stanowisku jest wiedza 
poparta do�wiadczeniem zawodowym.  
ZAWODY POKREWNE:  
Specjalista metod promocji sprzeda�y, Specjalista analizy rynku, Specjalista do spraw marketingu i 
handlu, Kierownik działu reklamy, promocji i pokrewnych, Z– ca dyrektora generalnego ds. 
marketingu i dystrybucji, Dyrektor ds. marketingu i sprzeda�y, Dyrektor marketingu 
Dyrektor ds. marketingu i reklamy 
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MO
�

LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Trudna sytuacja na rynku pracy nie oszcz�dziła równie� specjalistów z zakresu marketingu. 
Najwi�ksze zapotrzebowanie na pracowników tej bran�y wyst�powało w latach 90 – tych. Na terenie 
Polski powstało wówczas wiele kierunków  kształcenia w dziedzinie marketingu na uczelniach 
wy�szych, zarówno  publicznych jak i prywatnych. 
Obecnie najwi�ksze szanse na prac� w zawodzie kierownika marketingu i sprzeda�y maj� kandydaci o 
najwy�szych kwalifikacjach oraz bogatym do�wiadczeniu zawodowym. Licz�  si� ponadto posiadane 
dodatkowe kompetencje (specjalistyczne kursy, sta�e w du�ych przedsi�biorstwach). Tacy kandydaci 
s� poszukiwani  w rozwijaj�cych si� firmach. Najłatwiej prac� na tym stanowisku mo�na znale�� w 
rejonach intensywnie rozwijaj�cych si� pod wzgl�dem gospodarczym. 
Według danych GUS w grupie zawodów: „Kierownicy wewn�trznej jednostki organizacyjnej 
działalno�ci podstawowej” przeci�tne wynagrodzenie brutto za pa�dziernik 1999 rok wyniosło: 
3.479.89 zł. 
 Według bada	 Rzeczpospolitej ( stycze	 2001 r.) �rednie wynagrodzenie miesi�czne brutto w  
zawodzie kierownika marketingu i sprzeda�y,  w zale�no�ci od wielko�ci firmy wynosi: od  3 500  do 
5 837 złotych  ( + 128% w firmach z kapitałem zagranicznym) 
Oddziały PTE znajduj� si� we wszystkich miastach wojewódzkich 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik działu marketingu i sprzeda�y - (1230103), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 658  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 90 
Kujawsko-pomorskie 37 
Lubelskie 55 
Lubuskie 25 
Łódzkie 28 
Małopolskie 21 
Mazowieckie 130 
Opolskie 25 
Podkarpackie 18 

Podlaskie 6 
Pomorskie 75 �
l�skie 50 �
wi�tokrzyskie 11 

Warmi	sko-mazurskie 21 
Wielkopolskie 29 
Zachodniopomorskie 37 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Kierownik 
działu marketingu i sprzeda�y wynosiła  194. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty 
pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 7 
Kujawsko-pomorskie 2 
Lubelskie 11 
Lubuskie 3 
Łódzkie 13 
Małopolskie 5 
Mazowieckie 67 
Opolskie 5 
Podkarpackie 4 
Podlaskie 4 
Pomorskie 20 �
l�skie 27 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 11 
Wielkopolskie 4 
Zachodniopomorskie 10 

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz ądzanie, business, praca urz ędnicza 

Kierownik działu. 
marketingu i sprzeda�y. 

I-62 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Kierownicy wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej wynosiło 4544,71. 
Według tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych 
województwach kształtowało si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 3925,78 
Kujawsko-pomorskie 3683,05 
Lubelskie 3651,48 
Lubuskie 3616,12 
Łódzkie 3738,63 
Małopolskie 3788,95 
Mazowieckie 6584,03 
Opolskie 4222,58 
Podkarpackie 3179,77 

Podlaskie - 
Pomorskie 4027,68 �
l�skie 4140,76 �
wi�tokrzyskie 3892,72 

Warmi	sko-mazurskie 3978,13 
Wielkopolskie 4356,6 
Zachodniopomorskie 3886,86 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Kierownicy 
wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej,  wynosiła 92694. Liczba osób 
pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� 
nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 6883 
Kujawsko-pomorskie 3422 
Lubelskie 3409 
Lubuskie 2222 
Łódzkie 6421 
Małopolskie 9660 
Mazowieckie 22319 
Opolskie 2348 
Podkarpackie 4342 

Podlaskie - 
Pomorskie 4849 �
l�skie 11112 �
wi�tokrzyskie 1687 

Warmi	sko-mazurskie 2714 
Wielkopolskie 6751 
Zachodniopomorskie 2175 
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KIEROWNIK DZIAŁU REKLAMY, PROMOCJI I POKREWNYCH 
kod: 123401 
Inne nazwy zawodu: mened�er public relation, mened�er reklamy 

ZADANIA I CZYNNO �CI 
 Kierownik działu promocji, reklamy i pokrewnych jest odpowiedzialny za usługi kreatywne 
(scenariusze spotów reklamowych, opracowania graficzne) kształtuj�ce wizerunek firmy na rynku. 
Jego praca polega nie tylko na koordynowaniu, ale tak�e na projektowaniu linii graficznych 
produktów oraz oprawie plastycznej imprez promocyjnych (np. targów, wystaw). 
Przed rozpocz�ciem akcji reklamowej dokonuje analizy bie��cej sytuacji rynkowej celem dokonania 
wyboru pomi�dzy reklam� informacyjn� (przy produkcie wprowadzanym na rynek), reklam� 
nakłaniaj�c� (kiedy celem jest stworzenie popytu na �ci�le okre�lon� mark� produktu) b�d� 
przypominaj�c� (gdy celem jest przypomnienie o istnieniu produktu). 
Do jego zada	 nale�y równie� przygotowanie wydawniczej reklamy wystawienniczej zewn�trznej – 
du�o formatowej (tablice reklamowe, bilboardy), reklamy prasowej, reklamy medialnej – radio, 
telewizja, informacyjnych materiałów wewn�trznych).  
Zarz�dza całym procesem realizacji produktów finalnych takich jak: ulotki reklamowe, foldery, 
inserty, bilboardy, tablice reklamowe, spoty reklamowe telewizyjne i radiowe, stoiska targowe, akcje 
promocyjne, reklamy prasowe w czasopismach, ogłoszenia prasowe w dziennikach ogólnopolskich i 
w dziennikach regionalnych. Najpierw wybiera pomysł adekwatny do danego medium i odbiorcy, 
który cz�sto pochodzi od niego. Nast�pnie pracuje nad projektem od strony graficznej. Czuwa nad 
stworzeniem odpowiedniego scenariusza i wizualnego obrazu.  
Nadzoruje realizacj� projektu zlecaj�c go wykonawcy zewn�trznemu (agencji reklamowej, drukarni) 
oraz jego odbiór. Ostatnim etapem omawianego procesu jest kolporta�, wykonanych materiałów 
reklamowych w celu dotarcia do klienta. 
W przypadku targów i wystaw promocyjnych zajmuje si� obsług� stoiska. Dba o jego wystrój i 
scenografi�. Odpowiedzialny jest te� za szkolenie bran�ystów wytypowanych do obsługi stoiska na 
targach. Musi zadba� nie tylko o ulotki, gad�ety, ale tak�e zorganizowa� transport do przewiezienia 
wszystkich potrzebnych materiałów.  
Kierownik działu promocji, reklamy i pokrewnych orientuje si� w zasadach tworzenia fotografii 
reklamowej wielkoformatowej (bilboardy) oraz artystycznej wykorzystywanej w folderach 
wydawniczych. Dlatego te� powinien interesowa� si� sztuk�, b�d� sam malowa� i projektowa� oraz 
zna� zasady grafiki komputerowej. Wiedza ta potrzebna jest mu do oceniania poziomu wykonanych 
projektów. W trakcie tej czynno�ci bierze pod uwag� nie tylko własny gust, ale i kryteria powszechnie 
uznawane w sztuce, a dotycz�ce m.in. kompozycji, wyboru liternictwa, kolorystyki. 
Z uwagi na ró�norodno�� form reklamowych powinien orientowa� si� w zagadnieniach  re�yserii 
filmowej i realizacji filmów instrukta�owych według scenariusza. 
Dla prawidłowego wykonywania tego zawodu wa�na jest równie� wiedza psychologiczna, zwłaszcza 
z zakresu komunikacji interpersonalnej oraz wiedza dotycz�ca regulacji prawnych, np. 
Mi�dzynarodowy Kodeks Reklamy, Ustawa o radiofonii i telewizji, prawo autorskie, prawo handlowe 
oraz europejskie prawodawstwo zwi�zane z reklam� w krajach Unii Europejskiej. 
Aby dobrze wykonywa� omawiany zawód, trzeba mie� nie tylko wiedz� i do�wiadczenie, ale równie� 
pewne cechy osobowo�ciowe. Istotna jest zarówno samodzielno��, jak i umiej�tno�� pracy w grupie. 
Bardzo wa�nym jest poziom energii, jaki wkłada w prac� oraz silna motywacja. Jest to zawód  dla 
osoby oczytanej, o wysokiej kulturze osobistej, posiadaj�cej dobr� wiedz� o faktach i ró�norodnych 
zjawiskach społecznych, wydarzeniach bie��cych na �wiecie i istniej�cych organizacjach 
mi�dzynarodowych.  
W swoich przedsi�wzi�ciach powinna kierowa� si� krytycyzmem zarówno w stosunku do swoich 
wyobra�e	, jak i wobec pomysłów innych, a tak�e warto�ciami etycznymi. Korzystaj�c ze �rodków 
oddziaływania społecznego i własnej wyobra�ni wpływa na kształt wizerunku firmy i emocje 
zwi�zane z jego odbiorem przez potencjalnych klientów. Wa�na jest wi�c zdolno�� jasnego i 
klarownego wyra�ania swoich my�li równie� w mowie i pi�mie. 
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Kierownik oprócz zainteresowa	 artystycznych, humanistycznych i społecznych, musi mie� zdolno�ci 
mened�erskie. St�d wa�ne s� dla niego zagadnienia ekonomiczne dotycz�ce tworzenia bud�etu dla 
kampanii reklamowej. 
Miejscem pracy jest biuro, a w czasie działa	 promocyjnych – hale targowe. Kontaktuje si� z 
rozmaitymi instytucjami spoza sfery mediów, takimi jak: organizacje bran�owe, społeczne, sportowe, 
polityczne itp. Współpracuje z agencjami reklamowymi, studiami filmowymi, kierownikami działów 
wewn�trznych firmy (np. marketingu, produkcji).  

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Kierownik działu promocji, reklamy i pokrewnych pracuje przede wszystkim w biurze. Z uwagi na 
udział w akcjach promocyjnych, przebywa w halach targowych, czuwaj�c nad wystrojem stoiska.  
W pracy posługuje si� komputerem i urz�dzeniami biurowymi (telefonem, faxem, ksero). 
warunki społeczne 
W zawodzie tym wymagana jest łatwo�� nawi�zywania kontaktów oraz umiej�tno�� wyst�powania, 
przemawiania publicznie do du�ej grupy, jak i bardzo dobre umiej�tno�ci prezentacyjne i 
negocjacyjne. 
Jest to praca zespołowa, wymagaj�ca tak�e zdolno�ci przywódczych. Kontakty z innymi lud�mi  w 
zawodzie kierownika działu promocji, reklamy i pokrewnych s� intensywne. Kontroluje, konsultuje i 
organizuje prac� swoich podwładnych. Negocjuje warunki umowy i współpracuje z agencjami 
reklamowymi, z wydawc�, drukarniami, pracownikami działów reklamy wydawnictw prasowych. 
Reprezentuje firm� w działaniach promocyjnych i reklamowych (np. targi, akcje promocyjne). 
Współpracuje ze specjalistami (filologiem, socjologiem, kierownikami działów wewn�trz firmy, z 
poligrafi�). Na co dzie	 komunikuje si� bezpo�rednio, b�d� za po�rednictwem urz�dze	 biurowych 
(telefon, fax).  
warunki organizacyjne 
W pracy kierownik sp�dza �rednio od 6 – 9 godzin dziennie. Czasami pracuje dłu�ej, w zale�no�ci od 
potrzeb. 
Z efektów swej działalno�ci jest rozliczany przez dyrektora generalnego b�d� prezesa. Nadzór 
ogranicza si� do kontroli wyborów i głównych metod oraz zada	.  
W hierarchii organizacyjnej w zale�no�ci od wielko�ci i struktury firmy pełni funkcj� kierownika i 
podwładnego. Jest odpowiedzialny za prac� podległych mu pracowników: copywriterów – autorów 
haseł reklamowych, scenariuszy reklam radiowych i telewizyjnych; art-dyrektorów – zajmuj�cych si� 
przygotowaniem reklamy od strony graficznej; strategic plannerów – zbieraj�cych informacje 
niezb�dne do tworzenia reklamy). 
Zazwyczaj wyje�d�a słu�bowo, przemieszczaj�c si� na ró�nych odległo�ciach. Charakter pracy 
wymaga reprezentacyjnego stroju.  

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Osoby marz�ce o zawodzie kierownika działu promocji, reklamy i pokrewnych, musz� wiedzie�, �e w 
tej dziedzinie najwi�cej zale�y od nich samych. Jest to praca dla ludzi ciekawych �wiata, chc�cych 
uczy� si� przez całe �ycie.  
Pomysłowo�� i kreatywno�� to cechy niezb�dne w tym zawodzie. To wła�nie kierownik cz�sto 
wymy�la reklam�, szkicuje jej zarys. Zdolno�ci twórcze ł�cz� si� z posiadan� ogóln� wiedz� o 
�wiecie, społecze	stwie, rynku medialnym. Jest to umiej�tno��, której nie sposób jest si� nauczy� na 
studiach.  
Wymagane jest, aby kierownik działu promocji, reklamy i pokrewnych interesował si� sztuk� (tj. 
filmem, teatrem, plastyk�, projektowaniem, fotografowaniem) b�d� sam miał uzdolnienia artystyczne. 
Powinien tak�e  posiada� dobr� orientacj� w graficznych programach komputerowych, w 
poszczególnych etapach drukowania reklamy wydawniczej, jej kolporta�u i upowszechnienia. 
Kolejn� wa�n� cech� w tym zawodzie jest du�a sprawno�� w działaniu komunikacyjnym. Wyra�a si� 
ona w kontaktach z telewizj� i radiem, prowadzeniu rozmów telefonicznych i prezentacji słownych a 
tak�e tworzeniu spektakli na wzór scenografii. 
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Z tymi czynno�ciami ł�cz� si� zainteresowania społeczne i mened�erskie, które s� niezb�dne w 
zarz�dzaniu cało�ci� akcji promocyjnych. Spotykaj�c si� z ró�nymi lud�mi musi umiej�tnie 
przeprowadza� rozmowy, tak aby nie tworzy� niepotrzebnych konfliktów. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Brak jest wyra�nych przeciwwskaza	 zdrowotnych do podj�cia pracy w tym zawodzie. Jedynie wady 
wzroku nie poddaj�ce si� korekcji, wady słuchu i wymowy oraz choroby psychiczne, mog� by� 
barierami w wykonywaniu tego zawodu.  
Zawód ten wymaga wysokiej sprawno�ci narz�du wzroku potrzebnego w porównywaniu i odró�nianiu 
kolorów, zarówno pod wzgl�dem jasno�ci, jak i rozpoznawania pojedynczych barw lub ich 
kombinacji.  
Kierownik działu reklamy, promocji i pokrewnych zajmuje si� nie tylko tworzeniem reklam, ale te� 
analizowaniem i koordynowaniem działa	 promocyjnych. Dlatego te� praca ta wymaga ogólnej 
sprawno�ci fizycznej, odporno�ci na stres i du�ej siły psychicznej. Przeciwwskazaniem do 
wykonywania tego zawodu jest brak sprawno�ci ko	czyn górnych i dolnych, oraz choroby kostno-
stawowe. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Praca na tym stanowisku wymaga uko	czenia studiów wy�szych. Mog� j� wykonywa� zdolni i 
elastyczni humani�ci, jak i osoby z wykształceniem artystycznym. Kierownik działu promocji, 
reklamy i pokrewnych podnosi swoje kwalifikacje poprzez kursy i studia podyplomowe w dziedzinie 
public relations, zarz�dzania i marketingu, planowania mediów. Jest to osoba nieustannie kształc�ca 
si�, znaj�ca j�zyk angielski. 
Na polskich uczelniach pa	stwowych nie prowadzi si� samodzielnych kierunków, po uko	czeniu 
których mo�na otrzyma� tytuł magistra reklamy. Reklama funkcjonuje jedynie jako specjalno�� na 
kierunkach takich, jak: marketing i zarz�dzanie, grafika i malarstwo, grafika i komunikacja wizualna, 
nauki polityczne czy dziennikarstwo, ekonomia, handel. Przez pierwsze dwa lata studenci poznaj� 
przedmioty kierunkowe, na trzecim roku zaczynaj� si� zaj�cia specjalistyczne obejmuj�ce m.in. 
strategie reklamowe, badania rynkowe, promocj�, public relations czy sponsoring. Studenci poznaj� 
zasady planowania kampanii reklamowej, opracowania bud�etu reklamowego, organizacji imprez 
promocyjnych, zasady sprzeda�y czasu i powierzchni reklamowej. Poznaj� równie� specyfik� mediów 
i mo�liwo�ci ich wykorzystania w przedsi�wzi�ciach reklamowych. 
Kilka polskich uczelni proponuje studia na poziomie licencjatu lub magisterskie. Je�eli przyszłego 
kandydata interesuje komunikacja, to wybiera specjalno�� w ramach dziennikarstwa. Je�li za� wybiera 
PR z zarz�dzaniem, to studiuje na okre�lonej akademii ekonomicznej. Gdy za� zdecydował si� na 
marketing polityczny i karier� specjalisty od wizerunku partii politycznej zdobywa wiedz� na naukach 
politycznych. 
Wybieraj�c specjalizacj� public relations poznaje si� m.in. takie przedmioty jak: psychologia 
komunikacji społecznej, retoryka wraz z wyst�pieniami  publicznymi (�wiczenia z retoryki), 
budowanie wizerunku instytucji i marki, protokół dyplomatyczny, etykieta biznesowa, marketing 
polityczny, tajniki kampanii politycznych, zagadnienia charakteryzacji i wiza�u. 
Adresy wybranych uczelni mo�na znale�� w rozdziale  

MO
�

LIWO �� AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Kierownik działu reklamy, promocji i pokrewnych, to najwy�sze stanowisko do osi�gni�cia dla 
specjalisty w tej dziedzinie. Mo�e on jedynie – w zale�no�ci od hierarchii panuj�cej wewn�trz firmy -  
zosta�: zast�pc� dyrektora, dyrektorem, wiceprezesem i prezesem zmieniaj�c jednocze�nie swój 
zakres obowi�zków i odchodz�c od zarz�dzania jedynie reklam� i promocj� firmy. 

MO
�

LIWO �� PODJ�CIA PRACY PRZEZ  DOROSŁYCH 
W zasadzie nie ma ogranicze	 wiekowych dla osób ubiegaj�cych si� o to stanowisko. Jednak�e 
pracodawcy wymagaj� od potencjalnych pracowników do�wiadczenia zawodowego zwi�zanego z 
reklam�. 
ZAWODY POKREWNE 
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Specjalista analizy rynku, Specjalista metod promocji sprzeda�y, Specjalista ds. kontaktu z pras� i 
kształtowania opinii publicznej, Agent reklamy, Technik poligra, Grafik komputerowy. 
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Globan – Klas T. Public Relations czyli promocja reputacji, Warszawa 1997 
Otto J. Marketing bezpo�redni czyli jak zaprzyja�ni� si� z klientem, Warszawa 1994 
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MO
�

LIWO �� ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Kierownik działu promocji, reklamy i pokrewnych jest jednym z nowopowstałych zawodów na 
naszym rynku. Mo�e zosta� zatrudniony nie tylko w agencji reklamowej ale te� w ka�dej firmie,  
której zale�y na skutecznej reklamie.  
Najtrudniej jest mu znale�� prac� w nast�puj�cych województwach: warmi	sko– mazurskim, 
zachodnio–pomorskim, kujawsko–pomorskim. Wi�kszo�� firm tworzy filie w wi�kszych miastach, 
za� działy reklamy znajduj� si� w jednostkach macierzystych, dlatego prac� mo�na otrzyma� równie� 
w mniejszych miastach. 
Najłatwiej w tym zawodzie mo�na znale�� zatrudnienie w aglomeracjach wielkomiejskich (Warszawa, 
Kraków, Pozna	). 
Płace osób wykonuj�cych ten zawód kształtuj� si� na poziomie 1,5 do 2 �rednich pensji krajowych. 
Dane posiadane przez powiatowe urz�dy pracy wskazuj�, �e zawód ten znalazł si� w grupie zawodów 
o małej liczbie bezrobotnych. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik działu reklamy, promocji i pokrew. - (1230104), liczba 
osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 52  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 6 
Kujawsko-pomorskie 1 
Lubelskie 2 
Lubuskie 1 
Łódzkie 3 
Małopolskie 4 
Mazowieckie 16 
Opolskie 1 
Podkarpackie 2 

Podlaskie 1 
Pomorskie 6 �
l�skie 4 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 2 
Zachodniopomorskie 2 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Kierownik 
działu reklamy, promocji i pokrew. wynosiła  7. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty 
pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 0 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 5 
Opolskie 0 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 0 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 1 
Zachodniopomorskie 0 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Kierownicy wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej wynosiło 4544,71. 
Według tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych 
województwach kształtowało si� nast�puj�co 
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Dolno�l�skie 3925,78 
Kujawsko-pomorskie 3683,05 
Lubelskie 3651,48 
Lubuskie 3616,12 
Łódzkie 3738,63 
Małopolskie 3788,95 
Mazowieckie 6584,03 
Opolskie 4222,58 
Podkarpackie 3179,77 

Podlaskie - 
Pomorskie 4027,68 �
l�skie 4140,76 �
wi�tokrzyskie 3892,72 

Warmi	sko-mazurskie 3978,13 
Wielkopolskie 4356,6 
Zachodniopomorskie 3886,86 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Kierownicy 
wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej,  wynosiła 92694. Liczba osób 
pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� 
nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 6883 
Kujawsko-pomorskie 3422 
Lubelskie 3409 
Lubuskie 2222 
Łódzkie 6421 
Małopolskie 9660 
Mazowieckie 22319 
Opolskie 2348 
Podkarpackie 4342 

Podlaskie - 
Pomorskie 4849 �
l�skie 11112 �
wi�tokrzyskie 1687 

Warmi	sko-mazurskie 2714 
Wielkopolskie 6751 
Zachodniopomorskie 2175 
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KIEROWNIK DZIAŁU ZAOPATRZENIA I DYSTRYBUCJI  
kod: 123501 
Inne nazwy zawodu: kierownik ds. zaopatrzenia i logistyki, kierownik działu zakupów, kierownik działu 
gospodarki magazynowej,  kierownik działu magazynowego. 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Kierownik działu zaopatrzenia i dystrybucji ponosi odpowiedzialno��  za planowanie i koordynowanie 
działa	 zwi�zanych z funkcjonowaniem firmy w dziedzinie gospodarki magazynowej. Praca zwykle 
zwi�zana jest administracj�, biznesem i zarz�dzaniem.  
Celem pracy na stanowisku kierownika działu dystrybucji i zaopatrzenia jest czuwanie nad optymalnymi 
stanami magazynowymi, aby nie było niezrealizowanych zamówie	 odbiorców. Wymaga to analizowania 
bie��cych stanów zapasów materiałowych i reagowania na zmieniaj�ce si� uwarunkowania  rynkowe.  
Wa�nym zadaniem jest najbardziej efektywne wykorzystanie powierzchni magazynowej oraz okre�lenie 
procedur zwi�zanych z magazynowaniem towarów, wysyłk� i ich przyjmowaniem zapewniaj�cych zgodno�� 
przychodz�cych towarów z zamówieniami i specyfikacjami oraz gwarantuj�cych wła�ciwe składowanie 
materiałów.  
Poszukuje nowych kontrahentów i dostawców krajowych i zagranicznych, organizuje akcje ofertowe w celu 
pozyskiwania nowych dostawców. Organizuje przemieszczanie towarów i ludzi, transportu oraz 
zaopatrzenia i magazynowania. Rozwi�zuje ró�ne problemy logistyczne takie jak: dbało�� o wielko�� 
zapasów, dotrzymywanie terminów dostaw czy optymalizowanie sieci magazynów i przystosowywanie ich 
do sieci dostawców. Aby to osi�gn��, kierownik musi prowadzi� ci�gły nadzór nad kierowcami i  
przedstawicielami handlowymi, którzy kontaktuj� si� z odbiorcami (sklepami, hurtowniami, itp.) i  
informuj� kierownika o potrzebach klientów. Na tej podstawie kontaktuje si� on z dostawcami towarów i 
negocjuje ceny oraz terminy dostaw;  zawiera równie� umowy i kontrakty z innymi firmami. Harmonizuje 
terminy dostaw, dokonuje ich podziału oraz sporz�dza plan dostaw, koordynuje przewóz towarów i 
materiałów oraz nadzoruje funkcjonowanie taboru kolejowego. 
Kierownik działu zaopatrzenia i dystrybucji musi podejmowa� działania zmierzaj�ce do minimalizowania 
ryzyka strat i niezgodno�ci w czasie magazynowania i transportu produktów, bierze udział w sporz�dzaniu 
asortymentowych prognoz wielko�ci sprzeda�y, prowadzi nadzór nad rotacj� zapasów i terminami ich 
przydatno�ci, ustala bud�et działu oraz kontroluje wydatki i potwierdza wła�ciwe wykorzystanie �rodków 
finansowych.    
 Praca ta wymaga podejmowania szybkich decyzji oraz zdolno�ci interpersonalnych, umiej�tno�ci 
nawi�zywania kontaktów z kontrahentami  

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Praca na tym stanowisku jest wykonywana w ró�nych pomieszczeniach. Podstawowym narz�dziem pracy s�: 
komputer, fax i telefon słu��ce do umawiania si� z klientami oraz uzgadniania warunków umowy. 
warunki społeczne 
Osoba zatrudniona na tym stanowisku ma cz�sty kontakt z lud�mi mi�dzy innymi w trakcie negocjowania i 
ustalania z klientami szczegółów dotycz�cych zawieranych umów. 
Konsultuje swoje decyzje z szefem firmy i bezpo�rednio reprezentuje firm� przed klientem.  
warunki organizacyjne 
Kierownik ds. zaopatrzenia i dystrybucji pełni funkcje zarówno kierownika jak i podwładnego. Zwykle 
pracuje od 6 do 9 godzin dziennie. Nie s� to godziny stałe i zale�� od liczby i rodzaju spraw wymagaj�cych 
załatwienia. W natur� zawodu wpisana jest konieczno�� cz�stych wyjazdów. Praca nie jest zrutynizowana, 
od osób j� wykonuj�cych wymagana jest umiej�tno�� samodzielnego organizowania  zada	.  
WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Jak w ka�dej pracy, w której ma si� do czynienia z planowaniem i koordynowaniem szczególnie przydatna 
jest umiej�tno�� organizacji i negocjacji oraz szybki refleks. Nie bez znaczenia jest równie� zdolno�� 
koncentracji uwagi.   
Osoba zajmuj�ca to stanowisko, podczas wywi�zywania si� ze swoich obowi�zków ma ci�gły kontakt z 
lud�mi, co niesie ze sob� ryzyko konfliktów. konieczno�� wła�ciwego  post�powania z podległymi 
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pracownikami, kontrahentami i klientami wymaga umiej�tno�ci przekonywania i negocjowania, co 
wspomaga efektywne wykonywanie pracy. 
Kierownika zaopatrzenia i dystrybucji powinna cechowa� samodzielno�� oraz umiej�tno�� pracy w szybkim 
tempie. Ogólne i nadrz�dne działania wymagaj� jednak współpracy z innymi osobami. Przydatnymi cechami 
s� podzielno�� uwagi i dobra pami�� – umo�liwiaj� one jednoczesne realizowanie kilku umów.  
Niezb�dn� cech� charakteryzuj�c� osob� sprawuj�c� kierownicze stanowisko powinna by� umiej�tno�� 
panowania nad własnymi emocjami oraz do�� wysoka odporno�� emocjonalna. 
Podejmowanie działa	 z własnej inicjatywy, wytrwało�� i cierpliwo�� s� dodatkowymi atutami w osi�ganiu 
sukcesów. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Praca kierownika działu zaopatrzenia i dystrybucji wymaga wysokiej ogólnej sprawno�ci fizycznej (w tym 
du�ej sprawno�ci narz�du słuchu, wzroku oraz  narz�dów równowagi). Ze wzgl�du na intensywne kontakty z 
lud�mi istotn� rol� odgrywa wygl�d zewn�trzny, dlatego te� zniekształcenia fizyczne s� w tym przypadku 
barier� w wykonywaniu zawodu. Z tego samego powodu jakiekolwiek zaburzenia psychiki (zwłaszcza 
nerwicowe) oraz upo�ledzenie umysłowe (nawet w stopniu lekkim) s� przeciwwskazaniem do zatrudnienia 
na tym zawodzie. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Warunkiem podj�cia pracy w zawodzie jest co najmniej �rednie wykształcenie. Jednak uwzgl�dniaj�c rang� 
zawodu oraz trendy, którymi kieruj� si� firmy szukaj�ce specjalistów i oczekiwania pracodawców zasadnym 
wydaje si� zdobycie wy�szego wykształcenia, które upowa�niałoby do ubiegania si� o kierownicze 
stanowisko. Coraz wi�ksz� popularno�� zdobywaj� równie� studia podyplomowe, na których mo�na 
podnie�� lub uzupełni� swoje kwalifikacje.  
W pracy kierownika działu zaopatrzenia i dystrybucji istotn� rol� odgrywa do�wiadczenie zawodowe, 
zwłaszcza w zakresie: logistyki,  znajomo�ci bran�y oraz kontaktów z klientami. Niezb�dna jest umiej�tno�� 
obsługi komputera (MS Office, internet, poczta elektroniczna) i innych urz�dze	 biurowych. Adresy uczelni, 
w których mo�na zdoby� kwalifikacje potrzebne do wykonywania tego zawodu dost�pne s� w rozdziale 
MO
�

LIWO
��

 PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
W zawodzie kierownika działu zaopatrzenia i dystrybucji najcz��ciej zatrudniani s� ludzie młodzi - do 35 
roku �ycia, jednak�e mog� by� zatrudniane osoby starsze, które posiadaj� du�e do�wiadczenie i umiej�tno�ci 
zwi�zane z tym zawodem.  

ZAWODY POKREWNE 
Kierownik ds. zaopatrzenia i sprzeda�y 
Kierownik ds. spedycji 

Kierownik zakładu transportowego. 
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MO
�

LIWO ��  ZATRUDNIENIA  ORAZ  PŁACE  
Mo�liwo�ci zatrudnienia w tym zawodzie kształtuj� si� w zale�no�ci od potrzeb na rynku pracy. 
Wysoko�� płac zale�y  m.in. od  wielko�ci  przedsi�biorstwa  i zakresu usług jakie ono �wiadczy.   
Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik działu zaopatrzenia i dystrybucji - (1230105), liczba 
osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 465  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 49 
Kujawsko-pomorskie 37 
Lubelskie 25 
Lubuskie 20 
Łódzkie 32 
Małopolskie 26 
Mazowieckie 83 
Opolskie 21 
Podkarpackie 30 

Podlaskie 9 
Pomorskie 41 �
l�skie 36 �
wi�tokrzyskie 8 

Warmi	sko-mazurskie 13 
Wielkopolskie 13 
Zachodniopomorskie 22 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Kierownik 
działu zaopatrzenia i dystrybucji wynosiła  96. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty 
pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 13 
Kujawsko-pomorskie 2 
Lubelskie 2 
Lubuskie 4 
Łódzkie 3 
Małopolskie 1 
Mazowieckie 25 
Opolskie 3 
Podkarpackie 4 

Podlaskie 1 
Pomorskie 9 �
l�skie 9 �
wi�tokrzyskie 3 

Warmi	sko-mazurskie 3 
Wielkopolskie 9 
Zachodniopomorskie 5 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Kierownicy wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej wynosiło 4544,71. 
Według tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych 
województwach kształtowało si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 3925,78 
Kujawsko-pomorskie 3683,05 
Lubelskie 3651,48 
Lubuskie 3616,12 
Łódzkie 3738,63 
Małopolskie 3788,95 
Mazowieckie 6584,03 
Opolskie 4222,58 
Podkarpackie 3179,77 

Podlaskie - 
Pomorskie 4027,68 �
l�skie 4140,76 �
wi�tokrzyskie 3892,72 

Warmi	sko-mazurskie 3978,13 
Wielkopolskie 4356,6 
Zachodniopomorskie 3886,86 
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Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Kierownicy 
wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej,  wynosiła 92694. Liczba osób 
pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� 
nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 6883 
Kujawsko-pomorskie 3422 
Lubelskie 3409 
Lubuskie 2222 
Łódzkie 6421 
Małopolskie 9660 
Mazowieckie 22319 
Opolskie 2348 
Podkarpackie 4342 
Podlaskie - 
Pomorskie 4849 �
l�skie 11112 �
wi�tokrzyskie 1687 

Warmi	sko-mazurskie 2714 
Wielkopolskie 6751 
Zachodniopomorskie 2175 
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KIEROWNIK  DZIAŁU  INFORMATYKI  
kod: 123601 
Inne nazwy zawodu: główny informatyk, kierownik referatu obsługi informatycznej 

ZADANIA  I  CZYNNO �CI  ROBOCZE 
Kierownik działu informatyki kieruje podległ� mu grup� pracowników (najcz��ciej programistów, 
informatyków, elektroników),  nadzoruje ich działania oraz planuje i koordynuje prac� tego działu z 
innymi komórkami, specjalistami spoza własnej instytucji, poprzez konsultacje z ich kierownikami, a 
tak�e dyrektorem b�d� prezesem, któremu podlega. 
W zale�no�ci od tego, gdzie jest zatrudniony jego zadania i czynno�ci mog� by� zró�nicowane. 
Niezale�nie jednak od specyfiki firmy mo�na wyró�ni� zadania wykonywane prawie przez wszystkich 
kierowników działów informatyki: 
zapewnienie opracowywania, funkcjonowania oraz wdra�ania  projektów ułatwiaj�cych prac� zakładu,  
zapewnienie warunków umo�liwiaj�cych wykonywanie zamówie	 klientów zewn�trznych, 
wnioskowanie i opiniowanie zasadno�ci zakupów sprz�tu i oprogramowania, 
planowanie, organizowanie i nadzorowanie wykonywania zada	 realizowanych przez dział, 
nadzorowanie konserwacji i napraw sprz�tu w firmie, 
zarz�dzanie sieciami, 
prowadzenie korespondencji i dokumentacji z zakresu informatyki, 
nadzorowanie prac archiwizowania danych i gwarantowanie ich poufno�ci, 
dbało�� o podnoszenie umiej�tno�ci zawodowych własnych i podległych pracowników, 
nadzorowanie przestrzegania Regulaminu pracy, Kodeksu pracy, przepisów bhp i tajemnicy 
przedsi�biorstwa. 
Praca kierownika działu informatyki  charakteryzuje si� podziałem na zadania i czynno�ci 
administracyjno – urz�dnicze oraz  koncepcyjno – poznawcze. W zwi�zku z tym, �e jest to 
stosunkowo nowy zawód, jego charakter ulega ci�głym zmianom i nast�puje zwi�kszanie czasu pracy 
przeznaczonego na organizowanie, nadzorowanie i administrowanie (przeci�tnie jest to jeszcze ok. 
50% czasu pracy, lecz we wszystkich zakładach obserwuje si� tendencj� wzrostow�). Niesie to za 
sob� konieczno�� dokładnego przemy�lenia swojej kariery zawodowej, gdy� istnieje 
prawdopodobie	stwo dezaktualizacji wiedzy z zakresu informatyki i trudno�ci w ewentualnym 
podj�ciu pracy innej ni� kierownicza.  
Du�e firmy posiadaj�ce po kilka lub wi�cej oddziałów na terenie całego kraju oczekuj�, �e dla 
zapewnienia takiej samej jako�ci usług wszyscy b�d� działa� wg standardowych, jednakowych dla 
wszystkich procedur. Wi�ksza natomiast swoboda w doborze metod, przebiegu i rozkładzie zada	 
charakterystyczna jest dla organizacji, które s� jednostkami samodzielnymi i nie posiadaj� filii b�d� 
oddziałów. 

�RODOWISKO  PRACY 
materialne �rodowisko pracy  
  Praca kierownika działu informatyki odbywa si� najcz��ciej w standardowych warunkach 
skomputeryzowanego biura. Obci��enia i zagro�enia z tym zwi�zane nie wykraczaj� poza typowe dla 
pomieszcze	 biurowych. Najcz��ciej jest to wielogodzinna praca w pozycji siedz�cej oraz nara�enie 
na działanie pola elektromagnetycznego. Nadzoruj�c prac� swoich podwładnych przebywa czasami w 
halach produkcyjnych oraz pomieszczeniach biurowych innych działów. Najcz��ciej wyst�puj�ce 
schorzenia s� charakterystyczne dla skomputeryzowanych prac biurowych: choroby narz�du wzroku i 
wady kr�gosłupa. 
warunki społeczne 
Praca w tym zawodzie ma charakter w du�ej mierze zespołowy, gdy� zwi�zana jest z cz�stymi 
kontaktami z lud�mi, głównie z otoczenia zawodowego. Pełnienie funkcji kierowniczej oznacza stałe 
kontakty z podległymi  pracownikami, kierownikami innych działów, dyrektorami b�d� prezesami 
oraz w przypadku zakładów produkcyjnych czy usługowych – z przedstawicielami instytucji 
zewn�trznych.  
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W komunikacji dominuje ustny przekaz informacji (rozmowa bezpo�rednia lub telefoniczna), 
pozostałe kontakty odbywaj� si� za pomoc� korespondencji, poczty elektronicznej – okre�la to 
przyj�ta w danym zakładzie procedura słu�bowa.  
Swoj� prac� kierownik działu informatyki wykonuje cz�sto samodzielnie, lecz niezb�dne s�  
konsultacje z pracownikami, bezpo�rednim przeło�onym, kontrahentem lub zleceniodawc�.  
Stałymi elementami w pracy kierownika działu informatyki s�: planowanie i koordynowanie pracy 
zespołu, nadzorowanie opracowywania, rozwoju i wdra�ania projektu oraz mobilizacja i łagodzenie 
konfliktów w�ród podległych mu pracowników. 
warunki organizacyjne 
Kierownik działu informatyki pracuje zazwyczaj w stałym, o�miogodzinnym cyklu. Cz�sto jednak 
mo�e by� wymagana jego obecno�� w godzinach nadliczbowych, gdy� jest on rozliczany przede 
wszystkim z efektów swojej pracy (ze wzgl�du na newralgiczne znaczenie dla ka�dej firmy 
sprawno�ci działania oprogramowania oraz sprz�tu komputerowego musi liczy� si� z wymogami 
pełnej dyspozycyjno�ci czasowej), a nie z ilo�ci przepracowanych godzin; w zwi�zku z tym ma spor� 
swobod� w ustalaniu harmonogramu pracy.  
Zakres odpowiedzialno�ci zró�nicowany jest w zale�no�ci od profilu firmy i wykonywanych zada	, 
jednak prawie zawsze odpowiada w du�ym stopniu za prac� podwładnych oraz wyposa�enie i 
funkcjonowanie sprz�tu. 

WYMAGANIA  PSYCHOLOGICZNE 
W tym zawodzie bardzo wa�na jest umiej�tno�� podejmowania trafnych i szybkich decyzji, dobra 
organizacja pracy, zdolno�� do logicznego rozumowania, twórcze rozwi�zywanie problemów, 
precyzyjne, �cisłe my�lenie matematyczne. 
Bardzo przydatna jest ukierunkowana wyobra�nia zawodowa i zdolno�� przewidywania kierunków 
rozwoju techniki oraz wysoki poziom wiedzy profesjonalnej. 
W zwi�zku z tym, �e czasami konieczna jest praca w szybkim tempie, realizowanie wielu zada	 w 
tym samym czasie, zmiana metod działania, szukanie alternatywnych rozwi�za	 dla nietypowych 
problemów. Wa�ne jest posiadanie takich cech, jak: niezale�no��, samodzielno��, odporno�� na stres, 
inicjatywa, spostrzegawczo��, podzielno�� uwagi, gotowo�� do przyj�cia odpowiedzialno�ci za 
podj�te decyzje. 
Oprócz tego niezb�dna jest umiej�tno�� współpracy z lud�mi, motywowania do działania i łagodzenia 
konfliktów.  
W tej pracy wymagane s� równie� umiej�tno�ci mened�erskie oraz predyspozycje do pracy z lud�mi: 
umiej�tno�� post�powania z pracownikami, klientami, zdolno�� przekonywania i negocjacji, 
motywowania i organizowania pracy zespołu. S� one w równym stopniu wa�ne jak poziom wiedzy 
technicznej i decyduj� o jako�ci pracy kierownika.  

WYMAGANIA  FIZYCZNE  I  ZDROWOTNE 
Praca kierownika działu informatyki zalicza si� do prac lekkich pod wzgl�dem fizycznego obci��enia. 
Przy przyj�ciu do pracy obowi�zuj� standardowe badania lekarskie, nie wymaga si� dodatkowych 
orzecze	 o stanie zdrowia. Jednak ze wzgl�du na charakter pracy i wynikaj�ce z niego obci��enia 
(stres, działanie w sytuacji napi�cia i du�a odpowiedzialno��) zalecana jest wystarczaj�ca odporno�� 
psychiczna i zdolno�� do sprawnego działania w sytuacjach stresowych. 
Nie ma formalnych przeciwwskaza	 do zatrudniania osób niepełnosprawnych, lecz zbyt du�a 
dysfunkcja ko	czyn górnych, wady kr�gosłupa, du�e, nie skorygowane szkłami wady wzroku, 
zaburzenia widzenia barw, wady wymowy lub słuchu s� istotn� przeszkod� w podj�ciu pracy 

WARUNKI  PODJ�CIA PRACY  W ZAWODZIE 
Do podj�cia pracy kierownika działu informatyki niezb�dne jest posiadanie minimum wy�szego 
wykształcenia w specjalno�ciach takich jak: informatyka, elektronika, telekomunikacja oraz 
przynajmniej bierna znajomo�� j�zyka angielskiego. 
Ze wzgl�du na charakter pracy wymagana jest równie� znajomo�� zasad ekonomii, elementów 
zarz�dzania oraz prawa pracy.  
Do tego zawodu mo�na uzyska� przygotowanie na studiach dziennych, zaocznych i wieczorowych, a 
uzupełnianie kwalifikacji o wiedz� z zakresu zarz�dzanie (zasobami ludzkimi  i przedsi�biorstwem) –  
na studiach podyplomowych. 
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Pełne wykazy uczelni publicznych i niepublicznych, organizuj�cych studia wy�sze i podyplomowe 
zawieraj� corocznie wydawane informatory Wydawnictwa „Perspektywy”. 

MO
�

LIWO �CI  AWANSU  W  HIERARCHII  ZAWODOWEJ 
W zawodzie istnieje mo�liwo�� awansu w hierarchii administracyjnej lub �ci�le w ramach 
specjalizacji.  W hierarchii administracyjnej bywa to awans pionowy np. na zast�pc� lub dyrektora 
technicznego ds. produkcji, dyrektora departamentu eksploatacji systemów, dyrektora departamentu 
o�rodka informatyki. Zdobycie uprawnie	 specjalistycznych daje mo�liwo�� awansu poziomego w 
ramach specjalizacji zawodowej.  
Specyfika tego zawodu polega na tym, �e istnieje konieczno�� ci�głego kształcenia si�, pogł�biania 
wiedzy, w której si� specjalizuje, poznawania nowych metod pracy. 

MO
�

LIWO �CI  PODJ�CIA  PRACY  PRZEZ DOROSŁYCH 
Ze wzgl�du na wysokie wymagania dot. kompetencji zawodowych, przekwalifikowanie si� do tego 
zawodu mo�liwe jest tylko w przypadku zawodów pokrewnych. Jednak wymaga to tak du�ego 
wysiłku i intensywnych szkole	, �e ch�tni do przekwalifikowania rekrutuj� si� z osób do 35 roku 
�ycia. Równocze�nie jest to uwarunkowane szybkim rozwojem techniki w tych dziedzinach oraz 
wysokim kosztem szkole	, wi�c za nieuzasadnione uznaje si� inwestowanie w zmian� kwalifikacji u 
osób starszych, a tak�e tych, które maja dłu�sz� przerw� w zatrudnieniu. 
Osoby po 50 roku �ycia, które nie osi�gn�ły jeszcze tego stanowiska maj� na to bardzo małe szanse i 
najcz��ciej pozostaj� członkami zespołu. Równie� absolwenci, osoby nie maj�ce do�wiadczenia 
zawodowego maj� bardzo małe mo�liwo�ci zatrudnienia na tym stanowisku, gdy� oprócz wiedzy 
akademickiej wymaga si� kilkuletniego do�wiadczenia zawodowego. 

ZAWODY POKREWNE 
in�ynier informatyk 
in�ynier elektronik 
in�ynier telekomunikacji 
specjalista zastosowa	 informatyki  
zast�pca dyrektora ds. techniczno – produkcyjnyc LITERATURA 
Czasopisma: 
CHIP 
COMPUTER WORD 
INTERNET 
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MO
�

LIWO �CI  ZATRUDNIENIA ORAZ  PŁACE   
Mo�liwo�� zatrudnienia w zawodzie kierownika działu informatyki istnieje szczególnie  w wi�kszych 
o�rodkach, gdzie prosperuj� du�e firmy (lub ich oddziały) równie� „pozainformatyczne”, w których 
działaj� systemy komputerowe lub istnieje konieczno�� przygotowania technologicznego produktu. 
Je�eli kandydat posiada wysokie kwalifikacje zawodowe mo�e w wielu firmach i instytucjach stara� 
si� o zatrudnienie – najłatwiej jednak w du�ych miastach b�d�cych o�rodkami gospodarczymi i 
administracyjnymi. Najlepsza sytuacja jest na rynkach województw: mazowieckiego, dolno�l�skiego, 
wielkopolskiego w firmach i koncernach zachodnich działaj�cych w Polsce oraz w sferze bud�etowej i 
sektorze pa	stwowym. Jest to �ci�le zwi�zane z wielko�ci� zakładu i jego sfer� działalno�ci 
(produkcja, usługi, administracja).  
W ostatnich latach obserwuje si� stabilizacj� zatrudnienia, a nawet wi�ksz� ilo�� ch�tnych do pracy w 
tym zawodzie ni� obecne mo�liwo�ci rynku pracy. Jednak rozwój techniki i gospodarki pozwalaj� 
prognozowa� stałe zapotrzebowanie na prac� osób z wykształceniem informatycznym i pokrewnym. �
rednia płaca kierownika działu informatyki jest zró�nicowana, jednak zwykle jest wy�sza ni� �rednia 

płaca w sektorze gospodarki pa	stwowej. 
S� równie� mo�liwo�ci samo-zatrudnienia. Najcz��ciej jest to działalno�� gospodarcza polegaj�ca na 
�wiadczeniu usług w zakresie oprogramowania i serwisu sprz�tu dla małych przedsi�biorstw b�d� jako 
firma podwykonawcza wykonuj�ca zlecenia du�ych firm informatycznych. 
Jest to zwi�zane z rozwojem informatyki, gdzie coraz cz��ciej dla wykonania projektu lub zlecenia 
konieczna jest praca du�ego zespołu specjalistów i posiadania nowoczesnego sprz�tu komputerowego.  
Równie� nie ma bezwzgl�dnych przeciwwskaza	 do zatrudnienia osób poruszaj�cych si� na wózkach 
inwalidzkich, jednak aby ich praca była mo�liwa konieczne jest przystosowanie stanowiska pracy oraz 
takie jej zorganizowanie, by była mo�liwo�� przemieszczania si�.  
Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik działu informatyki - (1230106), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 34  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 3 
Kujawsko-pomorskie 1 
Lubelskie 2 
Lubuskie 2 
Łódzkie 0 
Małopolskie 3 
Mazowieckie 6 
Opolskie 3 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 1 
Pomorskie 1 �
l�skie 6 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 3 
Zachodniopomorskie 2 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Kierownik 
działu informatyki wynosiła  4. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty pracy  dla 
zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 1 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 1 
Opolskie 0 
Podkarpackie 1 
Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 0 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 0 

Wielkopolskie 1 
Zachodniopomorskie 0 
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Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Kierownicy wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej wynosiło 4544,71. 
Według tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych 
województwach kształtowało si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 3925,78 
Kujawsko-pomorskie 3683,05 
Lubelskie 3651,48 
Lubuskie 3616,12 
Łódzkie 3738,63 
Małopolskie 3788,95 
Mazowieckie 6584,03 
Opolskie 4222,58 
Podkarpackie 3179,77 

Podlaskie - 
Pomorskie 4027,68 �
l�skie 4140,76 �
wi�tokrzyskie 3892,72 

Warmi	sko-mazurskie 3978,13 
Wielkopolskie 4356,6 
Zachodniopomorskie 3886,86 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Kierownicy 
wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej,  wynosiła 92694. Liczba osób 
pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� 
nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 6883 
Kujawsko-pomorskie 3422 
Lubelskie 3409 
Lubuskie 2222 
Łódzkie 6421 
Małopolskie 9660 
Mazowieckie 22319 
Opolskie 2348 
Podkarpackie 4342 

Podlaskie - 
Pomorskie 4849 �
l�skie 11112 �
wi�tokrzyskie 1687 

Warmi	sko-mazurskie 2714 
Wielkopolskie 6751 
Zachodniopomorskie 2175 
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KIEROWNIK DZIAŁU BADAWCZO-ROZWOJOWEGO 
kod: 123701 
Inne nazwy zawodu: brak 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Zadaniem kierownika działu badawczo-rozwojowego jest planowanie, organizowanie i koordynacja 
działalno�ci badawczej zakładu naukowego okre�lonej bran�y. Mo�e to by� instytut naukowo-
badawczy, o�rodek badawczo-rozwojowy czy dział  badawczo–rozwojowy zakładu produkcyjnego 
utworzony w celu prowadzenia bada	 naukowych i prac rozwojowych, znajduj�cych zastosowanie w 
ró�nych dziedzinach �ycia gospodarczego i społecznego. 
Osoba kieruj�ca zespołem badawczym mo�e zajmowa� równie� stanowisko zast�pcy dyrektora, 
potwierdza to znaczenie tego działu dla danego o�rodka, czy zakładu pracy z uwzgl�dnieniem 
specyfiki bran�y. 
Kierownik uczestniczy w ustalaniu ogólnego planu prac badawczo-rozwojowych i sam ustala zadania 
i cele szczegółowe współpracowników, uwzgl�dniaj�c okre�lone zasady polityki naukowej i 
preferowanych strategii badawczych. 
Ponadto przygotowuje projekty programów badawczych i ich dokumentacj� kosztow�, gdy� to on jest 
odpowiedzialny za stron� finansow� realizowanych bada	, których rezultaty nabieraj� warto�ci 
dopiero po ich efektywnym przetransferowaniu i wykorzystaniu przez ko	cowego u�ytkownika. 
Współpracuje z wybitnymi specjalistami, kieruj�c jednocze�nie ich prac�. Dokonuje wyboru koncepcji 
bada	, czuwa nad cało�ci� prac i podejmuje ostateczne decyzje. Dba o rozwój naukowy i doskonalenie 
zawodowe podległych pracowników. Uznaje ich warto�ci i cele, motywuje do pracy, tworzy warunki 
do uzyskiwania stopni i tytułów naukowych, wymaga to od niego umiej�tno�ci interpersonalnych. 
Wa�nym zadaniem na tym stanowisku jest równie� wybór okre�lonej metodologii w pracy badawczej, 
�cisły nadzór nad klasyfikacj� i opracowaniem zebranego materiału słu��cego do analiz i raportów. 
Dbanie o publikacj� planów i osi�gni�� pracy badawczej w wydawnictwach i przedstawianie ich na 
sympozjach i seminariach. 
Kierownik działu badawczo-rozwojowego wykazuje inicjatyw� i du�e zaanga�owanie w opracowanie 
konstrukcji nowych projektów, procesów technologicznych, systemów organizacji produkcji oraz 
doskonalenie stosowanych metodologii. W tym celu studiuje osi�gni�cia �wiatowych naukowców i 
nawi�zuje współprac� z wieloma zagranicznymi instytucjami naukowymi oraz organizacjami 
mi�dzynarodowymi. Dba o stwarzanie warunków do wdra�ania ich we własnej jednostce. 
Zakres zada	, czynno�ci i odpowiedzialno�ci kierowników działu badawczo-rozwojowego ró�nych 
bran� jest bardzo zbli�ony, odmienne s� tylko szczegóły dotycz�ce planów pracy, metod i sposobów 
realizacji zada	. 
Reasumuj�c kierownik sprawuje nadzór nad realizacj� prac badawczo–rozwojowych, koordynuje 
wszelkie działania w tym zakresie, jednocze�nie uwzgl�dniaj�c okre�lone zasady i obowi�zuj�ce 
przepisy.  

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Kierownik działu badawczo-rozwojowego zdecydowan� cz��� pracy sp�dza w pomieszczeniach 
biurowych. 
W bie��cej pracy korzysta z urz�dze	 biurowych: faxu, telefonu oraz z komputera wraz ze 
specjalistycznym oprogramowaniem wspomagaj�cym wykonywanie zada	. Jego miejscem pracy jest 
tak�e laboratorium b�d� specjalistyczne stanowisko badawcze, gdzie bezpo�rednio uczestniczy w 
przeprowadzaniu bada	, za których wyniki jest odpowiedzialny przed dyrektorem i rad� naukow�. 
warunki społeczne 
Powierzone zadania  kierownik działu wykonuje samodzielnie, kieruj�c zespołem specjalistów 
prowadz�cych badania. Wa�nym elementem s� cz�ste kontakty z lud�mi/ wewn�trznie z 
pracownikami i przeło�onymi /, zewn�trzne ze specjalistami innych instytucji naukowych oraz z 
przedstawicielami firm zlecaj�cych przeprowadzenie bada	. Wymaga to du�ych umiej�tno�ci  
badawczych oraz interpersonalnych. 
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Kierownik działu badawczo-rozwojowego współpracuje z podległymi pracownikami, prowadzi 
negocjacje, udziela porad.  
warunki organizacyjne 
Praca na tym stanowisku odbywa si� w dzie	, najcz��ciej w ramach o�miogodzinnego dnia pracy. W 
wyj�tkowych okoliczno�ciach – pilnych zada	, prac zleconych – mo�e wyst�pi� konieczno�� 
pozostania w pracy poza stałymi  godzinami pracy, co dodatkowo wymaga dyspozycyjno�ci od osoby 
na tym stanowisku.  
Kierownik najcz��ciej pracuje na miejscu, wyjazdy zarówno krajowe jak i zagraniczne najcz��ciej 
wi���  si� z reprezentowaniem o�rodka badawczego, z prezentacj� nowych interesuj�cych pomysłów. 
Wi�ksz� cz��� swoich zada	 wykonuje samodzielnie. Mimo to niezb�dne w pracy okazuj� si� 
konsultacje ze współpracownikami, przedstawicielami firm, z którymi  uzgadnia warunki zlece	 i dla 
których przygotowuje analizy i raporty. 
Jest przeło�onym w stosunku do pracowników swojego działu i podwładnym, gdy� odpowiada za 
całokształt prac badawczych przed dyrektorem i rad� naukow� lub inn� jednostk� opiniuj�c� 
działalno�� firmy. 
Jego obowi�zkiem jest zapewnienie bezpiecze	stwa współpracuj�cych z nim ludzi.  

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Najwa�niejszym  i podstawowym wymaganiem na tym stanowisku jest profesjonalizm w zakresie 
bada	, które s� mu zlecane. 
Kierownik działu badawczo-rozwojowego powinien posiada� szczególne uzdolnienia badawcze w 
danej dziedzinie wiedzy oraz zdolno�ci organizacyjne. 
Przede wszystkim niezb�dna jest wiedza z dziedziny, w której specjalizuje si� o�rodek badawczy np. 
urz�dze	 mechanicznych, poligraficznych, przemysłu gastronomicznego i artykułów spo�ywczych, 
itd. 
Niezb�dna jest tak�e wiedza z zakresu ekonomii, zarz�dzania i marketingu oraz przepisów prawnych 
obowi�zuj�cych w bie��cej pracy jednostki badawczo-rozwojowej.  
Wiod�c� cech� kierownika jest umiej�tno�� twórczego i logicznego my�lenia, zamiłowania do pracy 
naukowej, stałego pogł�biania i zdobywania do�wiadcze	 w pracy naukowo–badawczej. 
 Osoba wykonuj�ca ten zawód powinna charakteryzowa� si� zdolno�ci� realnej oceny bie��cej 
sytuacji, dalekowzroczno�ci� i dynamizmem. 
Bardzo wa�na jest dobra znajomo�� co najmniej dwóch j�zyków obcych, ze wzgl�du na kontakty z 
zagranicznymi instytucjami naukowymi oraz mo�liwo�� stałego monitoringu osi�gni��, w tym 
publikacji naukowych  z zakresu aktualnie przeprowadzanych bada	. 
Ceniona jest tak�e umiej�tno�� zarz�dzania zasobami ludzkimi, łatwo�� porozumiewania si�, 
nawi�zywania kontaktów i stałej współpracy. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Przeciwwskazania do wykonywania zawodu kierownika działu badawczo-rozwojowego uzale�nione 
s� od rodzaju działalno�ci badawczej. W o�rodkach, w których w laboratorium jest  styczno�� z 
substancjami toksycznymi np. Centralny O�rodek Badawczo-Rozwojowy Opakowa	 , wymaga si� 
dobrego stanu zdrowia, nie ma mo�liwo�ci zatrudnienia osoby cierpi�cej na alergi�. 
W o�rodkach o innym rodzaju działalno�ci wła�ciwie nie ma wyra�nych przeciwwskaza	 do 
zajmowania tego stanowiska. Nie ma równie� przeciwwskaza	 do zatrudniania osób 
niepełnosprawnych. Nale�y jednak podkre�li�, �e niepełnosprawno�� mo�e dotyczy� jedynie  
narz�dów ruchowych.  
Ze wzgl�du na charakter pracy  wa�na w tym zawodzie jest sprawno�� intelektualna i du�a odporno�� 
na stres. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAW ODZIE 
Warunkiem podj�cia pracy w zawodzie  kierownika działu badawczo-rozwojowego niezb�dne jest 
wykształcenie wy�sze w danej dziedzinie, a tak�e znajomo�� zagadnie	 ekonomicznych, prawnych, 
itp. Kierownicy tego działu legitymuj� si� do�wiadczeniem badawczym i stopniami, a tak�e tytułami 
naukowymi. 
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Wymagany  jest tak�e  co najmniej 5 letni sta� na stanowisku kierowniczym oraz znajomo�� minimum 
dwóch j�zyków obcych, niezb�dnych w kontaktach z zagranicznymi instytucjami naukowymi i 
daj�cych mo�liwo�� korzystania z  zagranicznych publikacji. 
Niezale�nie od typu kierunku uko	czonych studiów, nale�y w tym zawodzie zdobywa� dodatkowe  
umiej�tno�ci na kursach specjalistycznych i studiach  podyplomowych  z zakresu zarz�dzania 
personelem, komunikacji, negocjacji, prawa, ekonomii, itp. 
Ponadto praca badawcza to stały rozwój własny poprzez uczestnictwo w ró�nego typu szkoleniach, co 
w nast�pstwie przekłada si� na rozwój bada	, które s� aktualnie prowadzone. 
Przy zatrudnianiu na stanowisko kierownika działu badawczo-rozwojowego  wiek ma znaczenie, 
preferowane s� bowiem osoby  powy�ej 30 roku �ycia. Natomiast płe� i prezencja kandydata nie jest 
brana pod uwag�.  
MO
�

LIWO �� AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Osoba pracuj�ca w opisywanym zawodzie mo�e obj�� stanowisko dyrektora naczelnego jednostki 
badawczo-rozwojowej. Warunkiem obj�cia tej funkcji  jest uczestnictwo w konkursie etapów i wybór 
przez komisj� w tajnym głosowaniu.  
Od kandydatów wymagana jest profesjonalna wiedza, umiej�tno�ci i do�wiadczenie zawodowe. 

MO
�

LIWO �� PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH  
Nie ma ogranicze	 wiekowych do podj�cia pracy w tym zawodzie w pó�niejszym wieku. Wymagana 
jest jednak wiedza, umiej�tno�ci i do�wiadczenie zawodowe w pracy. Najcz��ciej ten zawód 
wykonuj� osoby w wieku od 30-50 lat. 

ZAWODY POKREWNE 
asystent, 
główny specjalista badawczo-techniczny, 
zast�pca dyrektora jednostki badawczo-rozwojowej, 
dyrektor jednostki badawczo-rozwojowej. 

LITERATURA  
Personel – miesi�cznik 
Sekretariat – miesi�cznik 
Nauka i przyszło�� - miesi�cznik 
Sandra Hirsh & Jean Kummerow, Psychologia. Typy �yciowe, osobowo��, charakter i predyspozycje 
zawodowe, Wydawnictwo  ASTRUM, Wrocław 1997. 
Janina E. Karney, Człowiek i praca, Wybrane zagadnienia z psychologii i pedagogiki pracy,  
Mi�dzynarodowa Szkoła Menad�erów,  Warszawa 1998 
Zdzisława Janowska, Zarz�dzanie zasobami ludzkimi, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Wydanie 
I- 200Krótki opis pracy w zawodzie 
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MO
�

LIWO �� ZATRUDNIENIA I PŁACE 
Ze wzgl�du na form� działalno�ci instytucji badawczej nie ma mo�liwo�ci samozatrudnienia w tym 
zawodzie. 
Kierownik działu badawczo-rozwojowego mo�ne zale�� zatrudnienie w instytucjach naukowo-
badawczych, o�rodkach badawczo-rozwojowych i innych jednostkach organizacyjnych prowadz�cych 
badania naukowe i prace rozwojowe. Wi�kszo�� tych o�rodków usytuowana jest w du�ych miastach, 
dlatego tam te� najłatwiej jest o prac�.  
Płace w tym zawodzie na ogół s� znacznie wy�sze ni� �rednia krajowa. 
Kierownik działu podlega okresowej ocenie dorobku naukowego, odwołanie ze sprawowanego 
stanowiska nie zawsze powoduje rozwi�zanie stosunku pracy.  
Na koniec roku 2002 w zawodzie Kierownik działu badawczo-rozwojowego - (1230107), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 83  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 8 
Kujawsko-pomorskie 13 
Lubelskie 5 
Lubuskie 4 
Łódzkie 4 
Małopolskie 1 
Mazowieckie 12 
Opolskie 1 
Podkarpackie 3 

Podlaskie 0 
Pomorskie 17 �
l�skie 6 �
wi�tokrzyskie 3 

Warmi	sko-mazurskie 3 
Wielkopolskie 1 
Zachodniopomorskie 2 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Kierownik 
działu badawczo-rozwojowego wynosiła  14. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty 
pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 2 
Kujawsko-pomorskie 2 
Lubelskie 1 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 1 
Opolskie 1 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 3 �
l�skie 1 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 1 
Wielkopolskie 1 
Zachodniopomorskie 0 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Kierownicy wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej wynosiło 4544,71. 
Według tych danych wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych 
województwach kształtowało si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 3925,78 
Kujawsko-pomorskie 3683,05 
Lubelskie 3651,48 
Lubuskie 3616,12 
Łódzkie 3738,63 
Małopolskie 3788,95 
Mazowieckie 6584,03 
Opolskie 4222,58 
Podkarpackie 3179,77 

Podlaskie - 
Pomorskie 4027,68 �
l�skie 4140,76 �
wi�tokrzyskie 3892,72 

Warmi	sko-mazurskie 3978,13 
Wielkopolskie 4356,6 
Zachodniopomorskie 3886,86 
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Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Kierownicy 
wewn�trznych jednostek organizacyjnych działalno�ci pomocniczej,  wynosiła 92694. Liczba osób 
pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� 
nast�puj�co: 
 
Dolno�l�skie 6883 
Kujawsko-pomorskie 3422 
Lubelskie 3409 
Lubuskie 2222 
Łódzkie 6421 
Małopolskie 9660 
Mazowieckie 22319 
Opolskie 2348 
Podkarpackie 4342 

Podlaskie - 
Pomorskie 4849 �
l�skie 11112 �
wi�tokrzyskie 1687 

Warmi�sko-mazurskie 2714 
Wielkopolskie 6751 
Zachodniopomorskie 2175 
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I.B. SPECJALIŚCI DS ORGANIZACYJNYCH 

SPECJALISTA DO SPRAW ORGANIZACJI I ROZWOJU PRODUKCJI I USŁUG 
kod: 2419(13-15) 
inne nazwy zawodu: 

ZADANIA I CZYNO �CI ROBOCZE 
Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług jest promotorem wszelkiej działalno�ci 
zwi�zanej z popularyzacj� i usprawnianiem poszczególnych dziedzin gospodarki. Zajmuje si� 
opracowywaniem programów i planów działalno�ci przedsi�biorstw i instytucji publicznych. 
Doskonała orientacja w aktualnych realiach gospodarczych i społecznych, jest podstaw� do 
realizowania zada� na tym stanowisku. 
Specjali�ci tej dziedziny pracuj� w ró�nych instytucjach i zakładach, a szczegółowy zakres ich zada� 
wi��e si� �ci�le z bran�� w której pracuj�. Mo�na wskaza� na tyle form działalno�ci specjalisty do 
spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług, ile istnieje rodzajów aktywno�ci gospodarczej. 
Przykładowo mo�na wymieni�: specjalist� organizacji i rozwoju budownictwa, specjalist� organizacji 
i rozwoju transportu, specjalist� organizacji i rozwoju turystyki, specjalist� organizacji i rozwoju 
zaplecza hotelowego, specjalist� organizacji i rozwoju handlu, specjalist� organizacji i rozwoju 
rolnictwa i le�nictwa, specjalist� organizacji i rozwoju kultury fizyczne, itp. 
Produkcja i usługi s� gał�ziami gospodarki, które maj� zaspokoi� potrzeby klientów, ale równie� 
musz� realizowa� własne cele, tak aby osi�ga� zyski. Podstaw� do tego, aby poł�czy� te dwa obszary 
jest konieczno�� rzetelnej analizy i oceny celów i zada� instytucji, jej struktury organizacyjnej, 
sposobu funkcjonowania, wzajemnych powi�za� z innymi instytucjami i działami gospodarki. Mo�na 
zatem powiedzie�, �e specjalist� do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług interesuje instytucja 
i jej otoczenie.  
Pierwszy obszar zada� specjalisty dotyczy diagnozy aktualnej sytuacji w bran�y.W tym celu prowadzi 
cz�sto badania i opracowuje sprawozdania z tych bada�. Dokonuje analizy popytu i poda�y na usług� 
(turystyczn�, kulturaln�, itd.), ocenia ekonomiczne i merytoryczne wnioski które z niej wynikaj�. 
Prowadzi polityk� rozwoju (turystyki, budownictwa, handlu, kultury fizycznej, hotelarstwa – zale�nie 
w której z bran� pracuje), poprzez wypracowanie takich strategii działa�, które b�d� zgodnie z 
kompetencjami ró�nych jednostek i struktur administracyjnych. W tym celu musi współpracowa� z 
jednostkami administracyjnymi, badawczymi i dydaktycznymi oraz działaj�cymi organizacjami i 
towarzystwami. Zbiera informacje oraz organizuje i koordynuje ich przepływ pomi�dzy tymi 
jednostkami.  
Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług jest członkiem całego zespołu osób, z 
którymi omawia i konsultuje planowane działania. Cz�sto korzysta z pomocy rzeczoznawców czy 
prawników, aby oceni� np. skuteczno�� działaj�cych przepisów prawnych. 
Znaj�c oczekiwania i potrzeby społeczne z jednej strony, i mo�liwo�ci instytucji z drugiej, prognozuje 
powodzenie wszelkich inicjatyw dotycz�cych nowych form działania instytucji, nowych usług, 
rozbudowy ich zaplecza. Sposób w jaki specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług 
realizuje swoje zadania, zale�y od tego co w danym momencie jest priorytetem dla instytucji. Zadania 
swoje wykonuje w ró�ny sposób i dlatego stale musi poszukiwa� nowych rozwi�za� i 
niestereotypowych pomysłów. Ci�gle kontaktuje si� z innymi osobami, wymienia uwagi i informacje. 
Jest to praca bardzo ciekawa 
i ró�norodna, ale wi���ca si� z bardzo du�� odpowiedzialno�ci�. �
RODOWISKO PRACY 

materialne �rodowisko pracy 
Praca specjalisty do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług jest prac� typowo biurow�, 
zaliczan� do prac lekkich. Wykonywana jest w pomieszczeniach, w których znajduj� si� urz�dzenia 
komputerowe umo�liwiaj�ce dost�p do internetu oraz programów komputerowych, słu��cych do 
zbierania danych i przetwarzanie informacji. Długotrwała praca przy komputerze wi��e si� z 
obci��eniem dla narz�du wzroku i kr�gosłupa. 
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warunki społeczne 
Wi�kszo�� zada� realizowanych przez specjalist� do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług 
wymaga stałego kontaktu z podwładnymi, przeło�onymi i współpartnerami z innych jednostek 
organizacyjnych. Konsultowanie i planowanie działa�, opracowywanie projektów, negocjowanie 
najkorzystniejszych warunków dla firmy, wymagaj� umiej�tno�ci społecznych, szczególnie z zakresu 
sprawnej komunikacji. Kontakty z innymi osobami s� zatem bardzo liczne, intensywne i niezb�dne. 
warunki organizacyjne 
Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług pracuje zwykle osiem godzin. Jednak 
nietypowe zdarzenia, czy konieczno�� podj�cia szybkich i strategicznych dla firmy decyzji, mog� 
wymaga� pracy poza godzinami lub w dni wolne. 
Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług odpowiada za dokonywanie oceny 
instytucji z punktu widzenia zasobów kadrowych, najkorzystniejszego wykorzystania zasobów 
materialnych i finansowych. W zwi�zku z tym samodzielnie podejmuje działania, które w danym 
momencie wymagaj� analizy. Sam zatem inicjuje i organizuje prac�, a jest nadzorowany jedynie w 
zakresie głównych celów i zada�.  
Wykonywanie tej pracy wymaga czasami bezpo�redniego kontaktu z instytucjami na terenie całego 
kraju, a tak�e za granic�. 
WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Kandydat do pracy na stanowisku specjalisty do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług 
powinien interesowa� si� bie��cymi wydarzeniami gospodarczymi i społecznymi. Wa�na jest 
gotowo�� do stałego dokształcania si� i aktualizowania wiedzy w oparciu o fachow� literatur� z 
zakresu prawa, socjologii, organizacji i ekonomii. 
Praca w tym zawodzie wymaga du�ej odpowiedzialno�ci. Wa�na jest fachowo�� i rzetelno��. Inne 
niezb�dne wymagania to umiej�tno�� logicznego my�lenia oraz podejmowania szybkich i trafnych 
decyzji. Bardzo wa�ne s� umiej�tno�ci współdziałania i dobrej komunikacji z innymi osobami. 
Łatwo�� wypowiadania si� w mowie i pi�mie, poprawne i zrozumiałe formułowanie my�li, pełni� 
wa�n� rol� w skutecznym wykonywaniu zada�. Umiej�tno�� dostrzegania pewnych zwi�zków 
przyczynowo-skutkowych, wyci�gania wniosków i przewidywania pewnych zjawisk i sytuacji, 
pozwalaj� decydowa� o wyborze wła�ciwego kierunku działa�. 
Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług musi wyró�nia� si� samodzielno�ci� w 
pracy, inicjatyw� oraz zdolno�ci� przekonywania do nowych inicjatyw wypracowanych w oparciu o 
diagnozy, analizy i oceny wcze�niej przez siebie dokonane. Przygotowanie raportów, opracowa� i 
sprawozda� wymaga cierpliwo�ci i wytrwało�ci oraz konsekwencji w działaniu.  

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Praca nie stwarza szczególnych wymaga� zdrowotnych, zwłaszcza w zakresie sprawno�ci fizycznej. 
Przydatna jest sprawno�� narz�du wzroku i słuchu, głównie ze wzgl�du na konieczno�� współpracy z 
innymi osobami. Osoba chc�ca wykonywa� ten zawód powinna by� zrównowa�ona i nie posiada� 
kłopotów ze zdrowiem psychicznym. 
Szczególne znaczenie w zawodzie ma sprawno�� intelektualna i znajomo�� danej dziedziny, tote� 
szereg osób niepełnosprawnych mo�e pracowa� na tym stanowisku, w tym osoby z dysfunkcj� 
ko�czyn dolnych i poruszaj�ce si� na wózku inwalidzkim.  

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Warunkiem pracy w zwodzie jest uko�czenie studiów wy�szych licencjackich b�d�  magisterskich, o 
kierunku ekonomicznym lub marketingu i zarz�dzania. 
Prac� specjalisty do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług mo�e podj�� tak�e osoba, która 
uko�czyła studia kierunkowe w danej bran�y np. budownictwo, hotelarstwo, rolnictwo, turystyka, itp. 
Wówczas �wietnym uzupełnieniem mog� by� studia podyplomowe, uzupełniaj�ce wiedz� np. z 
dziedziny ekonomii, zarz�dzania czy prawa. 

MO�LIWO
�
CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 

Osoby pracuj�ce na stanowisku specjalisty do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług maj� 
szereg mo�liwo�ci rozwoju zawodowego. Pocz�wszy od sta�ysty w działach organizacyjnych, 
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marketingowych  i ekonomicznych mog� awansowa� na coraz bardziej samodzielne stanowiska. 
Zdobywaj�c kolejne do�wiadczenia mog� awansowa� na stanowiska kierownicze ró�nego szczebla. 

MO�LIWO
�
CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 

Warunkiem pracy w zawodzie s� wiedza, do�wiadczenie i faktyczne umiej�tno�ci. 
W ka�dym wieku mo�na zdobywa� kwalifikacje lub je uzupełni�. Dobry specjalista, legitymuj�cy si� 
wcze�niejszymi sukcesami zawodowymi na pewno bez problemu znajdzie zatrudnienie. 

ZAWODY POKREWNE 
specjalista analizy rynku, specjalista organizacji i rozwoju turystyki 
specjalista metod promocji i sprzeda�y specjalista organizacji i rozwoju przemysłu 
zast�pca prezesa ds. marketingu i dystrybucji specjalista organizacji kultury 
ekonomista - polityka gospodarcza specjalista organizacji i rozwoju rolnictwa 
specjalista organizacji i rozwoju transportu specjalista organizacji i rozwoju le�nictwa 
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MO�LIWO
�
CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług mo�e pracowa� w centralnych i 
terenowych instytucjach administracji publicznej oraz w przedsi�biorstwach nastawionych na zysk. 
Praca w tym zawodzie znajduje zastosowanie we wszystkich gał�ziach gospodarki, tote� dobry 
specjalista raczej nie b�dzie miał problemów z zatrudnieniem. Najwi�ksze zapotrzebowanie na 
specjalistów istnieje w rejonach dobrze rozwini�tych i du�ych miastach. Jednak�e, dla inicjowania 
rozwoju regionów bardziej zaniedbanych, szczególnie administracje lokalne zabiegaj� o dobrych 
specjalistów. 
Zarobki w tej grupie zawodowej mog� by� zró�nicowane, zale�nie od kondycji finansowej instytucji 
zatrudniaj�cej.  
Na koniec roku 2002 w zawodzie Specjalista ds. organizacji i rozwoju produkcji i usług - (24103), 
liczba osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 4210  osób. W 
poszczególnych województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 354 
Kujawsko-pomorskie 157 
Lubelskie 165 
Lubuskie 117 
Łódzkie 332 
Małopolskie 328 
Mazowieckie 549 
Opolskie 69 
Podkarpackie 386 

Podlaskie 52 
Pomorskie 363 �
l�skie 468 �
wi�tokrzyskie 92 

Warmi�sko-mazurskie 237 
Wielkopolskie 390 
Zachodniopomorskie 151 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Specjalista 
ds. organizacji i rozwoju produkcji i usług wynosiła  360. W poszczególnych województwach 
zgłoszono  oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 30 
Kujawsko-pomorskie 14 
Lubelskie 13 
Lubuskie 15 
Łódzkie 9 
Małopolskie 41 
Mazowieckie 94 
Opolskie 7 
Podkarpackie 19 

Podlaskie 5 
Pomorskie 20 �
l�skie 23 �
wi�tokrzyskie 10 

Warmi�sko-mazurskie 19 
Wielkopolskie 28 
Zachodniopomorskie 13 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Specjali�ci do spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług wynosiło 3342,83. Według tych danych 
wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało 
si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 3380,1 
Kujawsko-pomorskie 3297,43 
Lubelskie 2563,91 
Lubuskie 2979,83 
Łódzkie 2560,57 
Małopolskie 3404,05 
Mazowieckie 4282,31 
Opolskie 2918,95 
Podkarpackie 2801,01 

Podlaskie 2442,77 
Pomorskie 3331,22 �
l�skie 2854,62 �
wi�tokrzyskie 2878,15 

Warmi�sko-mazurskie 2496 
Wielkopolskie 3088,34 
Zachodniopomorskie 3250,32 
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Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Specjali�ci do 
spraw organizacji i rozwoju produkcji i usług,  wynosiła 35899. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej 
grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 2936 
Kujawsko-pomorskie 1670 
Lubelskie 1648 
Lubuskie 1060 
Łódzkie 1764 
Małopolskie 2462 
Mazowieckie 8952 
Opolskie 746 
Podkarpackie 944 
Podlaskie 2442,77 
Pomorskie 2448 �
l�skie 4756 �
wi�tokrzyskie 786 

Warmi�sko-mazurskie 715 
Wielkopolskie 2949 
Zachodniopomorskie 1498 
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SPECJALISTA DS. REKRUTACJI PRACOWNIKÓW   
kod: 241304 
inne nazwy zawodu: doradca personalny  

ZADANIA I CZYNNO
�
CI ROBOCZE 

Celem pracy specjalisty ds. rekrutacji jest przede wszystkim prawidłowy dobór pracowników na 
okre�lone stanowisko pracy. Zgodny z ogóln� strategi� zatrudnieniow� i aktualnymi wymaganiami 
pracodawcy.  
Zapotrzebowanie na specjalistów w dziedzinie rekrutacji wzrosło znacznie w Polsce wraz z wej�ciem 
w �ycie gospodarcze zasady wolnego rynku, poniewa� wraz z ni� pojawiły si� dwa nowe zjawiska: 
bezrobocie (stan, kiedy poda� pracy przewy�sza popyt) oraz konkurencja gospodarcza (konieczno�� 
walki o klienta). Pierwsze zjawisko stwarza mo�liwo�� wyboru pracowników spo�ród wielu 
kandydatów. Drugie zmusza do tego, �eby wybiera� tych lepszych (wydajniejszych, bardziej 
twórczych) i dzi�ki nim zapewni� przedsi�biorstwu przewag� nad konkurentami, a instytucji 
odpowiedni� jako�� usług. Dlatego pracodawcy (zwłaszcza ci wi�ksi) cz�sto decyduj� si� na 
zatrudnienie. specjalisty ds. rekrutacji pracowników, b�d� zwracaj� si� o pomoc do firm doradztwa 
personalnego po to, by zwerbowa� mo�liwie najlepszych pracowników i skompletowa� w ten sposób 
kadr�, która osi�ga� b�dzie po��dane wyniki. 
Proces doboru kadr rozpoczyna si� od analizy stanowiska pracy, czyli okre�lenia charakterystyki 
idealnego pracownika, jego kwalifikacji, umiej�tno�ci, do�wiadczenia oraz predyspozycji 
osobowo�ciowych, warunkuj�cych prawidłowe funkcjonowanie osoby na konkretnym stanowisku. Te 
informacje specjalista ds. rekrutacji uzyskuje na podstawie rozmowy z przeło�onymi przyszłego 
pracownika, wywiadu �rodowiskowego, własnej obserwacji. Charakterystyka idealnego pracownika 
stanowi wzorzec, z którym porównywany jest ka�dy kandydat na stanowisko Znajomo�� wymaga� 
konkretnego miejsca pracy umo�liwia specjali�cie dobranie odpowiednich metod rekrutacyjnych, 
narz�dzi pomiarowych oraz okre�lenie obszaru poszukiwa� (własne kadry, zewn�trzni kandydaci). 
Metody rekrutacyjne to np. poszukiwanie kandydatów poprzez ogłoszenia w mediach (internet, radio, 
prasa) i urz�dach pracy, kontakt z uczelniami kształc�cymi w po��danym kierunku, uczestnictwo w 
targach pracy, kierowanie oferty do konkretnych osób, konkurs itp.  
Wybór metody rekrutacji determinuje to, jakimi narz�dziami b�dzie posługiwał si� specjalista. 
Zazwyczaj dokonuje on wst�pnej selekcji kandydatów na podstawie zgłoszonych aplikacji pod k�tem 
kwalifikacji i do�wiadczenia, po czym z wybranymi osobami przeprowadza standardowy wywiad (taki 
sam dla wszystkich), pozwalaj�cy uzyska� wi�ksz� liczb� informacji na ich temat. Dodatkowo 
stosowane s� ró�nego rodzaju testy kompetencji i umiej�tno�ci. Je�li specjalist� ds. rekrutacji jest 
psycholog cz�sto stosuje testy i inne metody psychologiczne, umo�liwiaj�ce okre�lenie predyspozycji 
osobowo�ciowych i intelektualnych aplikanta. Na podstawie uzyskanych informacji sporz�dzany jest 
raport zawieraj�cy szczegółowe charakterystyki kandydatów, oraz ich ranking pod k�tem zgodno�ci z 
wcze�niej ustalonym wzorcem. Tak przygotowany materiał prezentowany jest osobom maj�cym 
decyduj�cy głos w kwestii zatrudnienia: kierownikom działów, dyrektorowi firmy. 
Proces doboru to równie� adaptacja nowego pracownika. Specjalista formułuje programy adaptacyjne, 
koordynuje i nadzoruje ich przebieg. Współpracuje przy tworzeniu tzw. �cie�ek kariery zawodowej 
nowych pracowników. Ponadto, o ile zachodzi potrzeba, specjalista organizuje szkolenia, pomagaj�ce 
pracownikowi prawidłowo funkcjonowa� na stanowisku pracy (np. z zakresu komunikacji 
interpersonalnej, organizacji czasu pracy, radzenia sobie ze stresem).  
Dodatkowe obowi�zki na stanowisku specjalisty ds. rekrutacji pracowników to tworzenie i 
prowadzenie bazy danych osób zgłaszaj�cych swoje aplikacje, kontrolowanie i rozliczanie kosztów 
zwi�zanych z rekrutacj�. Mo�e  on równie� koordynowa� prace zwi�zane z systemem ocen 
pracowniczych. Bra� udział w organizacji i realizacji szkole� dla ogółu pracowników. Z uwagi na 
obni�enie kosztów przedsi�biorstwa cz�sto dochodzi do sytuacji, kiedy obowi�zki specjalisty ds. 
rekrutacji i specjalisty ds. szkole� i rozwoju pracowników powierza si� jednej osobie. Dotyczy to 
zwłaszcza firm zatrudniaj�cych do około 250 osób.  �
RODOWISKO PRACY 

materialne �rodowisko pracy 
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Praca najcz��ciej odbywa si� w pomieszczeniach biurowych (gabinety, sale konferencyjne), cho� przy 
dokonywaniu analizy stanowiska pracy mo�e przebiega�  w miejscu pracy przyszłego pracownika. 
Stanowisko specjalisty ds. rekrutacji wyposa�one jest zazwyczaj w meble biurowe, komputer, telefon, 
fax.  
warunki społeczne 
Specjalista sam organizuje sobie warsztat działa�, chocia� czyni to pod nadzorem przeło�onych i we 
współpracy z innymi pracownikami zaanga�owanymi w proces rekrutacji. Istot� jego pracy s� 
kontakty z wieloma osobami, które reprezentuj� ró�ny poziom kwalifikacji, wykształcenia i  
kompetencji społecznych. Kontakty te maj� charakter: 
poznawczy tzn. specjalista stara si� pozna� wymagania pracodawcy, stanowisko pracy i osob� 
kandydata - prowadzi w tym celu wywiady, obserwuje zachowania innych.  
informacyjny np. udzielone s� odpowiedzi na pytania zwi�zane z miejscem pracy, wynikami 
rekrutacji.  
Ponadto specjalista konsultuje i udziela rad w kwestiach personalnych. Uczy nabywania umiej�tno�ci 
społecznych. 
 
warunki organizacyjne 
Czas pracy specjalisty uzale�niony jest od ilo�ci zada� zwi�zanych z organizacj� przedsi�biorstwa. W 
firmach, które maj� jedn� siedzib� i praktycznie wi�kszo�� czynno�ci wykonywanych jest na miejscu, 
na ogół czas pracy nie przekracza o�miu godzin dziennie. Inaczej jest w firmach sieciowych lub 
firmach doradztwa personlnego, posiadaj�cych oddziały na terenie całego kraju, tutaj w okresach 
wzmo�onej rekrutacji np. w momencie otwierania nowego oddziału, czas pracy si�ga nawet 12 
godzin, cz�ste s� równie� kilkudniowe podró�e słu�bowe.  
Specjalista ds. rekrutacji pracuje raczej samodzielnie, chocia� mo�e równie� sta� si� członkiem 
zespołu gdy wymaga tego realizacja okre�lonego zadania np. w sytuacji dokonywania oceny 
okresowej. Wyniki jego pracy sprawdzane s� ka�dorazowo po uko�czeniu procesu rekrutacji. 
Dodatkowo podlega okresowej kontroli pod k�tem efektywno�ci  i realizacji wyznaczonych mu celów.  
Poniewa� do jego zada� nale�y kontaktowanie si� z ró�nymi lud�mi, praca nigdy nie jest rutynowa. S� 
w niej pewne stałe elementy, podyktowane konieczno�ci� realizacji procedur, przewa�aj� jednak 
sytuacje nowe, wymuszaj�ce zmian� zachowania.  
Najcz��ciej specjalista ds. rekrutacji formalnie przynale�y do działu personalnego danego 
przedsi�biorstwa, dlatego pełni  rol� podwładnego. Bywa te�, �e staje si� on kierownikiem 
konkretnego projektu, przedsi�wzi�cia. 
Praca w opisywanym zawodzie poci�ga za sob� odpowiedzialno�� przede wszystkim za realizacj� 
powierzonych zada�, co po�rednio przekłada si� na odpowiedzialno�� za poprawne funkcjonowanie 
przedsi�biorstwa.  Innymi słowy wła�ciwy dobór kadr przekłada si� na wła�ciwe działanie firmy. 
Osoba na opisywanym stanowisku ponosi te� odpowiedzialno�� społeczno- moraln� za rzetelno�� 
tworzonych opinii czy podejmowanych decyzji. 
Specjalista ze wzgl�du na ci�gły kontakt z lud�mi musi dba� o swój wygl�d zewn�trzny. W pracy na 
ogół obowi�zuje ubiór reprezentacyjny. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Specjalista powinien by� w naturalny sposób zainteresowany kwestiami społecznymi, bada� sprawy 
dotycz�ce człowieka i jego relacji z otoczeniem, zwłaszcza zawodowym. Przydatne s� 
zainteresowania naukowe, poniewa� pomagaj� rozwija� si� w pracy, poszerza� swój warsztat i 
mo�liwo�ci. 
Ci�gły kontakt z innymi sprawia, �e cechami niezb�dnymi na tym stanowisku okazuj� si�: otwarto��, 
wysoka kultura osobista, umiej�tno�� post�powania z lud�mi, oraz łatwo�� w nawi�zywaniu kon-
taktów. Szczególne znaczenie ma zdolno�� empatii, jej posiadanie mo�e ułatwi� zrozumienie 
zachowa� rozmówcy. W rozmowie specjalista nie powinien kierowa� si� emocjami, musi by� odporny 
na sytuacje stresuj�ce, umie� je rozwi�zywa� na drodze porozumienia. Wa�ne jest tak�e by potrafił 
obiektywnie ocenia� fakty i osoby z nimi zwi�zane. 
Cechowa� go powinna łatwo�� wypowiadania si� w mowie i pi�mie. Konieczna jest umiej�tno�� 
słuchania, rozró�niania wa�no�ci faktów i podejmowania trafnych decyzji. Pomocna przy tym jest 
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dobra pami�� i zdolno�� skupienia uwagi  na danym problemie przez dłu�szy czas. Przydatne mog� 
okaza� si� zdolno�ci rachunkowe np. przy obliczaniu testów, sporz�dzaniu kosztorysu. 
Ze wzgl�du na samodzielno�� stanowiska, du�e znaczenie ma przejawianie inicjatywy, ch�� ci�głego 
poszukiwania nowych metod pracy, doskonalenie si�, umiej�tno�� dobrej organizacji pracy. 
Specjalist� obowi�zuje zachowanie tajemnicy, szczególnie w zakresie danych uzyskanych podczas 
wywiadu. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
W zasadzie nie istniej� przeciwwskazania fizyczne do wykonywania tego zawodu. Praktyka pokazuje 
jednak, �e wskazane jest by osoba zatrudniona posiadała dobry ogólny stan zdrowia tzn. by była 
wolna od dolegliwo�ci utrudniaj�cych koncentracj� na innych osobach np. w trakcie rozmów. Na tym 
stanowisku mogłyby pracowa� osoby poruszaj�ce si� na wózkach inwalidzkich, z tym, �e warunki 
otoczenia musz� by� wówczas dostosowane do potrzeb takich osób. Choroby psychiczne, zaburzenia 
osobowo�ci i wyst�puj�ce socjopatie, wady wymowy oraz znaczne wady wzroku wykluczaj� prac� w 
zawodzie specjalisty ds. rekrutacji.  

WARUNKI PODJECIA PRACY W ZAWODZIE 
Aby podj�� prac� na stanowisku specjalisty ds. rekrutacji potrzebne jest wy�sze wykształcenie. 
Najbardziej po��dane kierunki studiów to; psychologia zarz�dzania, ekonomia – zarz�dzanie kadrami, 
pedagogika pracy. Akceptowane jest równie� inne wykształcenie, lecz istnieje wymóg by było ono 
poszerzone w ramach studiów podyplomowych lub kursów zawodowych w kierunku zarz�dzania 
kadrami.  
Wa�ne jest tak�e, by posiada�, wymienione wcze�niej, predyspozycje osobowo�ciowe do 
wykonywania tego zawodu.  
Wobec kandydatów na stanowisko specjalisty stosuje si� wymóg posiadania do�wiadczenia w pracy z 
lud�mi, najlepiej w dziale personalnym. Jest to zwi�zane ze specyfik� tego zawodu, gdzie ogromne 
znaczenie maj� kompetencje nabyte w praktyce np. zdolno�� oceny osoby z punktu widzenia 
przydatno�ci na danym stanowisku. Atuty do�wiadczenia i predyspozycji s� tutaj na tyle wa�ne, �e 
potrafi� niekiedy zepchn�� na dalszy plan kwestie wykształcenia. 
Ponadto wymagana jest znajomo�� obsługi komputera (edytorów, baz danych, poczty elektronicznej, 
internetu) i urz�dze� biurowych (fax, ksero, rzutnik, projektor). 
 Z reguły specjalista powinien włada�  przynajmniej jednym j�zykiem obcym (najcz��ciej angielskim), 
chocia� przedsi�biorstwa typowo polskie, posiadaj�ce polskie kadry, w praktyce wykorzystuj� t� 
umiej�tno�� w niewielkim stopniu.  
Niekiedy pojawia si� wymóg posiadania prawa jazdy kat B, z uwagi na konieczno�� odbywania 
cz�stych podró�y słu�bowych. 

MO�LIWO
��

 AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Je�li specjalista pracuje na samodzielnym stanowisku, w niedu�ej firmie, praktycznie nie ma szansy 
awansu w hierarchii zawodowej. Istnieje jedynie mo�liwo�� zmiany zawodu, z jednoczesn� zmian� 
pracodawcy np. na zawód dyrektora ds. personalnych.  
Inaczej wygl�da sytuacja w firmach o szerokim zasi�gu, z rozbudowanym działem personalnym. Tutaj 
specjalista mo�e awansowa� pionowo poprzez kierownika działu, do stopnia dyrektora personalnego, 
b�d� te� poziomo, osi�gaj�c kolejne stopnie specjalizacji pocz�wszy od pracy ze stanowiskami 
szeregowymi do stanowisk kierowniczych. 
W firmie doradztwa personalnego, konsultant ds. zatrudnienia mo�e awansowa� od młodszego 
konsultanta, asystenta konsultanta, do mened�era itd. Hierarchia ta jest specyficzna dla ka�dej firmy. 
Awans w zawodzie specjalisty nie koniecznie musi by� widoczny poprzez osi�ganie kolejnych stopni 
w hierarchii. Cz�sto zaznacza si� on poprzez osi�ganie co raz wi�kszej samodzielno�ci w pracy, 
zwi�kszenie udziału w podejmowaniu kluczowych decyzji. Stanowisko pozostaje, ro�nie natomiast 
jego ranga w cało�ci organizacji. 

MO�LIWO
��

 PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Mo�liwo�� podj�cia pracy w zawodzie praktycznie jest niezale�na od wieku, zdarza si�, �e górna 
granica si�ga 50-tego roku �ycia. Istotne jest to, czy kandydat miał dłu�sz� przerw� w zawodzie, czy 
posiada odpowiednie do�wiadczenie oraz czy dysponuje wiedz� na temat aktualnie 
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wykorzystywanych metod i narz�dzi pracy. Wa�ne jest równie� jak� polityk� personaln� prowadzi 
firma. Chodzi o to czy w ogóle jest zainteresowana zatrudnieniem osób starszych. Jest wiele nowych 
przedsi�biorstw, które ustaliły górn� granic� wieku załogi w np. okolicach 40-tego roku �ycia i stosuj� 
j� jako kryterium przyj�cia do pracy wobec wszystkich kandydatów. 
Generalnie wobec kandydatów dorosłych stosuje si� ostrzejsze kryteria doboru, oczekuj� si� 
wi�kszych umiej�tno�ci, lepszego obycia z obowi�zkami. Bardziej bierze si� pod uwag� mo�liwo�� 
dobrej współpracy z pozostałymi pracownikami, poniewa� sta� pracy oznacza nabycie pewnych 
nawyków, po��danych lub nie.  

ZAWODY POKREWNE 
specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego 
doradca zawodowy 
konsultant ds. zarz�dzania zasobami ludzkimi 
psycholog zarz�dzania 
doradca pracy 
dyrektor personalny 
referent ds. personalnych 
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MO�LIWO
�
CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 

Liczba wolnych miejsc pracy w tym zawodzie jest �ci�le zwi�zana z sytuacj� gospodarcz� kraju i  
przedsi�biorstw. O�ywienie gospodarcze powoduje, �e wi�cej osób jest zatrudnianych w ogóle, st�d 
wi�ksze zapotrzebowanie na specjalistów. Z kolei recesja to zapotrzebowanie zmniejsza. Po roku 1995 
zapotrzebowanie gwałtownie zacz�ło spada�, obecnie utrzymuje si� na stałym poziomie. Wzrosła 
jednak dosy� znacznie liczba osób zainteresowanych tym stanowiskiem, posiadaj�cych odpowiednie 
wykształcenie. Dlatego konkurencja w�ród kandydatów jest du�a. W dalszej konsekwencji niesie to ze 
sob� wysoki poziom wymaga� wyj�ciowych, pojawiaj�cych si� w ofertach. 
Zarobki zale�� od przedsi�biorstwa, w którym zatrudniony jest specjalista. W małych firmach plasuj� 
si� na poziomie �redniej krajowej, około 2100 zł. W du�ych spółkach akcyjnych si�gaj� poziomu 3 
lub 4 �rednich krajowych.  
W firmach doradztwa personalnego płace z reguły s� wysokie, przy czym konsultant dodatkowo 
otrzymuje prowizj� od ka�dego kandydata zatrudnionego w rezultacie prowadzonej przez niego 
selekcji – 10% - 40% przyszłego miesi�cznego wynagrodzenia pracownika. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Specjalista ds. rekrutacji pracowników - (2410205), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 261 osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
 
Dolno�l�skie 25 
Kujawsko-pomorskie 14 
Lubelskie 10 
Lubuskie 6 
Łódzkie 29 
Małopolskie 20 
Mazowieckie 52 
Opolskie 6 
Podkarpackie 7 

Podlaskie 4 
Pomorskie 27 �
l�skie 31 �
wi�tokrzyskie 4 

Warmi�sko-mazurskie 5 
Wielkopolskie 12 
Zachodniopomorskie 9 

W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Specjalista 
ds. rektrutacji pracowników  wynosiła  64. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty 
pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 8 
Kujawsko-pomorskie 4 
Lubelskie 4 
Lubuskie 4 
Łódzkie 5 
Małopolskie 6 
Mazowieckie 13 
Opolskie 0 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 2 
Pomorskie 7 �
l�skie 4 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi�sko-mazurskie 2 
Wielkopolskie 3 
Zachodniopomorskie 1 

Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Specjali�ci do spraw osobowych i rozwoju zawodowego wynosiło 2936,47. Według tych danych 
wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało 
si� nast�puj�co 
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Dolno�l�skie 2676,86 
Kujawsko-pomorskie 2564,09 
Lubelskie 2280,03 
Lubuskie 2410,84 
Łódzkie 2569,92 
Małopolskie 2656,88 
Mazowieckie 3965,12 
Opolskie 2410,61 
Podkarpackie 2382,63 
Podlaskie - 
Pomorskie 2825,08 �
l�skie 2742,42 �
wi�tokrzyskie 2424,31 

Warmi�sko-mazurskie 2767,36 
Wielkopolskie 2877,97 
Zachodniopomorskie 2765,23 
Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Specjali�ci do 
spraw osobowych i rozwoju zawodowego,  wynosiła 29154. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej 
grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
 
Dolno�l�skie 3273 
Kujawsko-pomorskie 979 
Lubelskie 1102 
Lubuskie 715 
Łódzkie 1898 
Małopolskie 2276 
Mazowieckie 6376 
Opolskie 674 
Podkarpackie 992 
Podlaskie - 
Pomorskie 1660 �
l�skie 3981 �
wi�tokrzyskie 642 

Warmi�sko-mazurskie 650 
Wielkopolskie 1982 
Zachodniopomorskie 1288 
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SPECJALISTA DS. SZKOLENIA I ROZWOJU ZAWODOWEGO 
kod: 241305 
inne nazwy zawodu: szkoleniowiec, specjalista ds. szkole� 
ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE  
Specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego odpowiada w przedsi�biorstwie za dobór i 
organizacj� szkole�, kursów i seminariów maj�cych na celu rozwój zawodowy pracowników firmy i 
podnoszenie ich kwalifikacji. W czasach gospodarki rynkowej wiele firm musi zmienia� b�d� 
dostosowywa� swój profil działalno�ci do wymogów rynku i szybka oraz sprawna zmiana kwalifikacji 
pracowników wzmacnia pozycj� zakładu lub nawet chroni przedsi�biorstwo przed stratami, a 
pracowników przed utrat� pracy. Ze wzgl�du na te okoliczno�ci wzrasta ranga tego stanowiska, a dla 
realizacji zada� powoływane s� w ramach firmy specjalne działy. Zadaniem ich jest analizowanie 
poziomu kwalifikacji załogi, porównywanie jej z potrzebami firmy i opracowywanie programu 
uzupełniania wiedzy, kwalifikacji dla ró�nych grup pracowniczych  (robotników, pracowników 
biurowych, kadry in�ynieryjnej, kierowniczej, zarz�du). 
Po dokonaniu analizy poziomu kwalifikacji, w celu rozpoznania potrzeb, specjalista zapoznaje si� z 
planami działalno�ci poszczególnych komórek organizacyjnych, wysłuchuje opinii ich kierownictwa i 
samych pracowników. Na tej podstawie tworzy projekt planu szkole�, który oprócz tematyki zawiera 
równie� zakładan� kalkulacj� kosztów i sposób realizacji i przedstawia kierownictwu firmy w celu 
opracowania planu szkolenia i dokształcania na cały rok. Po uzyskaniu zgody dyrekcji na realizacj�, 
nast�puje ustalenie harmonogramu działa�.    
Wykonywanie tych zada� wymaga du�ej komunikatywno�ci oraz opanowania sztuki negocjacji, 
samodzielno�ci  i umiej�tno�ci szybkiego podejmowania decyzji. Niezb�dne s� równie� otwarto��  i 
elastyczno�� w działaniu, umiej�tno�� analizowania, planowania oraz współpracy z lud�mi.  
W swojej pracy specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego wykorzystuje komputer, internet, 
telefon i fax by zebra� niezb�dne informacje oraz nawi�za� kontakty  z wybranymi instytucjami b�d� 
osobami. W celu sprawnego i profesjonalnego działania tworzona jest baza danych, która zawiera 
informacje o firmach szkoleniowych, wykładowcach, uczestnikach szkole�.  
Ustalanie warunków umowy z wybran� firm� nast�puje ju� na drodze bezpo�rednich rozmów na 
terenie własnego zakładu lub w instytucji szkol�cej. Przed ostatecznym podpisaniem umowy 
sprawdzane s� referencje  instytucji poprzez zasi�ganie opinii w innych zakładach oraz warunki 
lokalowo-techniczne (wyposa�enie sal, �rodki audiowizualne, inne pomoce szkoleniowe) niezb�dne 
do przeprowadzenia szkolenia. Przed rozpocz�ciem kursu powiadamia si� wytypowanych 
uczestników i ich przeło�onych o jego terminie, miejscu i warunkach. W trakcie szkolenia specjalista 
ds. szkolenia i rozwoju zawodowego wizytuje zaj�cia, ustala z wykładowcami  zagadnienia, które 
szczególnie powinny by� uwzgl�dnione    w testach, egzaminach ko�cowych (w których zazwyczaj 
bierze udział). Organizuje rozdanie �wiadectw, dyplomów, rozlicza koszty i kompletuje dokumentacj� 
kursu.  
Je�eli szkolenie ma charakter wewn�trzzakładowy specjalista wyszukuje prowadz�cych zaj�cia 
spo�ród kadry zakładu, ustala z nimi warunki realizacji i załatwia formalno�ci finansowe. Przy 
doborze wykładowców kieruje si� nie tylko ich fachowo�ci� i poziomem wiedzy merytorycznej, ale 
tak�e ich umiej�tno�ciami dydaktycznymi. W przypadku braku takich umiej�tno�ci stara si� – w miar� 
mo�liwo�ci – umo�liwi� im ich zdobycie na specjalnych kursach pedagogicznych. Coraz wi�cej 
zakładów pracy stara si� stworzy� kadr� szkoleniow� spo�ród własnego grona pracowników i jest to 
jedno z wa�niejszych zada� działu szkolenia.  
Zadaniem specjalisty jest równie� podpowiadanie kadrze zarz�dzaj�cej tematów nowych szkole�, 
budzenie zainteresowania nowymi mo�liwo�ciami edukacyjnymi.  
W zale�no�ci od wielko�ci firmy praca mo�e mie� charakter zespołowy (du�e zakłady) lub 
indywidualny (�rednie i małe przedsi�biorstwa). Niezale�nie jednak od tego, praca w tym zawodzie 
wymaga �cisłej współpracy z pracownikami własnego przedsi�biorstwa (zarz�dem, kadr� 
kierownicz�, pozostałymi pracownikami) oraz  z wykładowcami, trenerami, firmami szkol�cymi nie 
tylko z terenu województwa ale  i całego kraju.  
Praca charakteryzuje si� podziałem na zadania i czynno�ci administracyjno – urz�dnicze (w tym: 
opracowywanie sprawozdania z realizacji zada�, które jest cz��ci� rocznego raportu o działalno�ci 
całego przedsi�biorstwa)  oraz  koncepcyjno – organizacyjne W zwi�zku z tym, �e jej efekty 
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uzale�nione s� w du�ej mierze od finansów firmy,  charakter i zakres obowi�zków mog� ulega� 
pewnym zmianom; np. powierza si� prowadzenie kadr.  

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Praca specjalisty ds. szkolenia i rozwoju zawodowego odbywa si� najcz��ciej w standartowych 
warunkach biurowych. Obci��enia i zagro�enia z tym zwi�zane nie wykraczaj� poza typowe dla 
pomieszcze� biurowych. Organizuj�c szkolenia przebywa czasami w pomieszczeniach biurowych 
innych działów, w siedzibach firm szkol�cych b�d� wizytuj�c o�rodki, sale, w których ma odbywa� 
si� szkolenie, seminarium.  Najcz��ciej wyst�puj�ce schorzenia s� charakterystyczne dla 
skomputeryzowanych prac biurowych: choroby wzroku i kr�gosłupa, natomiast stres, który mo�e 
towarzyszy� wykonywaniu niektórych obowi�zków (np. negocjacje cenowe) mo�e powodowa� u tych 
osób wyst�pienie choroby niedokrwiennej serca lub dolegliwo�ci psychosomatycznych. 
warunki społeczne 
Praca w tym zawodzie ma charakter w du�ej mierze zespołowy, gdy� zwi�zana jest z cz�stymi 
kontaktami z lud�mi, głównie z otoczenia zawodowego. Oznacza stałe kontakty  z pracownikami 
firmy, kierownikami działów, dyrektorami b�d� prezesami oraz  z przedstawicielami instytucji 
zewn�trznych.  
W komunikacji dominuje ustny przekaz informacji (rozmowa bezpo�rednia lub telefoniczna), 
pozostałe kontakty odbywaj� si� za pomoc� korespondencji, poczty elektronicznej – okre�la to 
przyj�ta w danym zakładzie procedura słu�bowa. Swoj� prac� specjalista ds. szkolenia i rozwoju 
zawodowego wykonuje cz�sto samodzielnie, lecz niezb�dne s� konsultacje z pracownikami, 
bezpo�rednim przeło�onym, zleceniobiorc�. 
Stałymi elementami w pracy s�: planowanie charakteru i ilo�ci szkole�, nadzorowanie ich, dbanie o 
uzyskanie pełnego zadowolenia wszystkich stron: dyrekcji zakładu, szkolonych pracowników, firm 
szkoleniowych. 
warunki organizacyjne 
Specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego pracuje zazwyczaj w stałym, o�miogodzinnym cyklu. 
Cz�sto jednak mo�e by� wymagana jego obecno�� w godzinach nadliczbowych, gdy� jest on 
rozliczany przede wszystkim z efektów swojej pracy a nie tylko z ilo�ci przepracowanych godzin. 
Zakres odpowiedzialno�ci zró�nicowany jest w zale�no�ci od profilu firmy i wykonywanych zada�, 
jednak prawie zawsze odpowiada w du�ym stopniu za ilo��, jako�� i planowo�� przeprowadzonych 
szkole�.  

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE  
W tym zawodzie bardzo wa�na jest umiej�tno�� łatwego nawi�zywania kontaktów, podejmowania 
trafnych i szybkich decyzji, dobrego planowania i organizowania pracy, zdolno�� do logicznego 
rozumowania.  
Bardzo przydatna jest zdolno�� analizowania rynku pracy oraz wysoki poziom wiedzy profesjonalnej 
– nowe techniki prowadzenia szkole�, tematyka.  
W zwi�zku z tym, �e czasami konieczne jest pracowanie w szybkim tempie, realizowanie wielu zada� 
w tym samym czasie, zmiana metod działania, szukanie alternatywnych rozwi�za� dla nawet 
nietypowych problemów wa�ne jest posiadanie takich cech, jak niezale�no��, samodzielno��, 
odporno�� na stres, inicjatywa, spostrzegawczo��, podzielno�� uwagi. 
Oprócz tego niezb�dna jest umiej�tno�� współpracy z lud�mi o ró�nym poziomie inteligencji, 
post�powania ze współpracownikami, kontrahentami, zdolno�� przekonywania  i negocjacji.  

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Praca w tym zawodzie zalicza si� do prac lekkich pod wzgl�dem fizycznego obci��enia. Przy 
przyj�ciu do pracy obowi�zuj� standardowe badania lekarskie, nie wymaga si� dodatkowych orzecze� 
o stanie zdrowia.  

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Przy podj�ciu pracy na stanowisku: specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego preferowane jest 
posiadanie wy�szego wykształcenia m.in. o specjalno�ciach takich jak: pedagogika, psychologia, 
socjologia oraz (w wi�kszych firmach) przynajmniej bierna znajomo�� jednego z j�zyków  
zachodnioeuropejskich.  
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Dobrze jest równie�, gdy wykształcenie jest zgodne z rodzajem działalno�ci firmy, gdy� umo�liwia to 
trafne dostrze�enie potrzeb podnoszenia kwalifikacji i po��danych umiej�tno�ci pracowników.    
Uzupełnianie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych mo�liwe jest  na kursach pedagogicznych, 
dotycz�cych zarz�dzania zasobami ludzkimi oraz na studiach podyplomowych, m.in.  
Akademia Ekonomiczna im. Oskara Langego we Wrocławiu, kierunek: Nowoczesne Zarz�dzanie 
Kadrami 
Pa�stwowa Wy�sza Szkoła Zawodowa w Legnicy, kierunek: Zarz�dzanie Kadrami w Nowoczesnej 
Firmie 
Politechnika Lubelska, kierunek: Zarz�dzanie Zasobami Ludzkimi 
Wy�sza Szkoła Bankowa w Toruniu, kierunek: Podyplomowe Studium Zarz�dzania Kadrami 
Warszawska Szkoła Zarz�dzania – Szkoła Wy�sza, kierunek: Zarz�dzanie Personelem     
Polsko – Ameryka�ski Instytut Zarz�dzania przy Fundacji OIC Poland, kierunek: Zarz�dzanie 
Zasobami Ludzkimi 
Mi�dzynarodowa Szkoła Mened�erów w Warszawie, kierunek: Zarz�dzanie Zasobami Ludzkimi i 
Doradztwo Personalne 
Ze wzgl�du na charakter pracy po��dana  jest równie� znajomo�� zasad ekonomii, elementów 
zarz�dzania oraz prawa pracy.   

MO�LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
W zawodzie istnieje mo�liwo�� awansu w hierarchii administracyjnej lub �ci�le w ramach 
specjalizacji.  W hierarchii administracyjnej bywa to awans pionowy np. na kierownika działu 
szkolenia i rozwoju zawodowego, zast�pc� lub dyrektora ds. personalnych. Zdobycie uprawnie� 
specjalistycznych daje mo�liwo�� awansu poziomego w ramach specjalizacji zawodowej.  
Zawód ten wymaga ci�głego kształcenia si�, pogł�biania wiedzy dot. rynku szkoleniowego, 
poznawania nowych metod pracy.  

MO�LIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Ze wzgl�du na wymagania dot. kompetencji zawodowych i cech osobowo�ci absolwenci oraz osoby 
nie maj�ce do�wiadczenia zawodowego maj� bardzo małe mo�liwo�ci zatrudnienia na tym stanowisku 
(liczy si� tutaj nie tylko wiedza akademicka). Najbardziej poszukiwani s� pracownicy w wieku 28-45 
lat, z do�wiadczeniem oraz pochodz�cy „z bran�y” zwi�zanej  z działalno�ci� firmy. W du�ych 
firmach wymaga si� do�wiadczenia na podobnym stanowisku w dziale zarz�dzania zasobami 
ludzkimi. 

ZAWODY POKREWNE 
specjalista ds. rekrutacji pracowników 
organizator konferencji i szkole�  
z-ca dyr. ds. osobowych i szkole� 
doradca zawodowy 
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MO�LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Mo�liwo�� zatrudnienia na stanowisku specjalisty ds. szkolenia i rozwoju zawodowego istnieje 
szczególnie w wi�kszych o�rodkach, gdzie prosperuj� �rednie i du�e firmy (lub ich oddziały). Je�eli 
kandydat posiada wysokie kwalifikacje zawodowe mo�e w wielu zakładach i instytucjach stara� si� o 
zatrudnienie – najłatwiej jednak w du�ych miastach b�d�cych o�rodkami gospodarczymi i 
administracyjnymi. Najlepsza sytuacja jest w koncernach zachodnich działaj�cych w Polsce i firmach 
handlowo – usługowych. 
W ostatnich latach obserwuje si� stabilizacj� zatrudnienia, a nawet wi�ksz� ilo�� ch�tnych do pracy w 
tym zawodzie ni� obecne mo�liwo�ci rynku pracy. Jest to zwi�zane z ogóln� sytuacj� gospodarcz� – w 
okresach recesji, gdy zmniejsza si� liczba miejsc pracy oraz obni�aj� si� dochody przedsi�biorstw 
wiele zakładów pracy ogranicza inwestowanie w dokształcanie pracowników, a nawet na pewien 
okres czasu bywaj� zawieszona plany rozwoju kariery zawodowej. Sytuacja zmienia si�, gdy 
nast�puje wzrost gospodarczy, powstaj� nowe miejsca pracy i rynek stabilizuje si�. �
rednia płaca na tym stanowisku jest zró�nicowana, jednak zwykle oscyluje w granicach �redniej 

płacy w sektorze gospodarki pa�stwowej. 
Realne płace zale�� od wielko�ci firmy, ilo�ci zatrudnionych, a przede wszystkim od wysoko�ci 
nakładów, jakie firma gotowa jest ponie�� na dokształcanie swoich pracowników, trudno wi�c okre�li� 
�redni poziom wynagrodzenia. Waha si� on bowiem od pensji na poziomie �redniej krajowej, do 
wynagrodzenia nowoczesnego, wykwalifikowanego mened�era personalnego. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego - (2410206), 
liczba osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 139  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 11 
Kujawsko-pomorskie 8 
Lubelskie 15 
Lubuskie 2 
Łódzkie 13 
Małopolskie 7 
Mazowieckie 36 
Opolskie 2 
Podkarpackie 5 

Podlaskie 3 
Pomorskie 8 �
l�skie 17 �
wi�tokrzyskie 3 

Warmi�sko-mazurskie 3 
Wielkopolskie 2 
Zachodniopomorskie 4 

W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Specjalista 
ds. szkolenia i rozwoju zawodowego wynosiła  69. W poszczególnych województwach zgłoszono  
oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
 
Dolno�l�skie 9 
Kujawsko-pomorskie 7 
Lubelskie 4 
Lubuskie 7 
Łódzkie 2 
Małopolskie 5 
Mazowieckie 14 
Opolskie 0 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 2 
Pomorskie 0 �
l�skie 10 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi�sko-mazurskie 1 
Wielkopolskie 5 
Zachodniopomorskie 2 

Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Specjali�ci do spraw osobowych i rozwoju zawodowego wynosiło 2936,47. Według tych danych 
wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach 
kształtowało si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 2676,86 
Kujawsko-pomorskie 2564,09 
Lubelskie 2280,03 
Lubuskie 2410,84 
Łódzkie 2569,92 
Małopolskie 2656,88 
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Mazowieckie 3965,12 
Opolskie 2410,61 
Podkarpackie 2382,63 
Podlaskie - 
Pomorskie 2825,08 �
l�skie 2742,42 �
wi�tokrzyskie 2424,31 

Warmi�sko-mazurskie 2767,36 
Wielkopolskie 2877,97 
Zachodniopomorskie 2765,23 
Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Specjali�ci do 
spraw osobowych i rozwoju zawodowego,  wynosiła 29154. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej 
grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 3273 
Kujawsko-pomorskie 979 
Lubelskie 1102 
Lubuskie 715 
Łódzkie 1898 
Małopolskie 2276 
Mazowieckie 6376 
Opolskie 674 
Podkarpackie 992 
Podlaskie - 
Pomorskie 1660 �
l�skie 3981 �
wi�tokrzyskie 642 

Warmi�sko-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. kontaktów z mediami, 
specjalista ds. kontaktów z mediami 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Osoba pełni�ca rol� specjalisty ds. kontaktów z mediami koordynuje i odpowiada za bie��ce kontakty 
z przedstawicielami �rodków masowego przekazu (prasa, radio, TV). Kształtuje pozytywny wizerunek 
swojej instytucji i reprezentuje j� na zewn�trz. Jej zadania koncentruj� si� na oddziaływaniu na opini� 
publiczn�, poprzez upowszechnianie informacji o działalno�ci firmy, planach na przyszło��, 
problemach i sukcesach. 
Rzecznik prasowy kreuje to�samo�� firmy, dbaj�c o jej wyrazisto�� i odmienno�� na tle innych. W 
tym celu wykorzystuje ró�ne metody rozpowszechniania informacji: przygotowuje materiały prasowe, 
organizuje konferencje prasowe i spotkania z dziennikarzami, udziela wywiadów. Do zakresu 
obowi�zków nale�y zwykle równie� opracowywanie materiałów szkoleniowych i promocyjnych, 
organizacja spotka� dla klientów i kontrahentów, udział w zebraniach zarz�du oraz kontakty z 
władzami pa�stwowymi i samorz�dowymi.  
Specjalista ds. kontaktów z mediami  musi doskonale orientowa

�
 si� w sprawach swojej organizacji, 

zna
�
 jej cele i strategi�. Rozpowszechniane przez niego informacje maj� ułatwi

�
 funkcjonowanie 

instytucji, budzi
�
 do niej zaufanie i wzmacnia

�
 pozycj�. 

Wa�nym zadaniem jest nieustanne czuwanie nad wizerunkiem firmy w mediach: rzecznik musi 
natychmiast wychwyci

�
 i sprostowa

�
 pojawiaj�ce si� nie�cisło�ci i odpowiednio zareagowa

�
 na 

zarzuty, czy wypowiedzi krytyczne. Cz��� obowi�zków dotyczy równie� upowszechnianiu w�ród 
pracowników wiedzy o polityce i strategii przedsi�biorstwa i ma na celu kształtowanie postaw 
zaanga�owania i uto�samiania si� z pracodawc� oraz przeciwdziałanie kryzysom. 
Charakterystyczn� cech� tego zawodu jest du�a cz�stotliwo�� kontaktów z lud�mi, praca wi��e si� ze 
znacznym obci��eniem psychicznym oraz konieczno�ci� szybkiego podejmowania decyzji. Po��dana 
jest łatwo�� operowania słowem pisanym i mówionym, pomysłowo�� i kreatywno��. Rzecznik 
prasowy zobowi�zany jest zachowa

�
 szczególn� staranno��, rzetelno�� i uczciwo�� w pracy 

zawodowej – musi by
�
 wiarygodny. Fakty powinien relacjonowa

�
 w ich wła�ciwym kontek�cie i bez 

zniekształce�. 
W zwi�zku z ró�norodno�ci� zada� i indywidualnymi predyspozycjami osób pracuj�cych w tym 
zawodzie, mo�na zaobserwowa

�
 wyodr�bnienie si� kilku specjalno�ci (takich jak: budowanie 

pozytywnego wizerunku w mediach, organizacja du�ych imprez, promocja osób lub produktów). 
W ró�nych firmach (produkcyjnych, handlowych, usługowych) specjalista ds. kontaktów z mediami 
�ci�le współpracuje z pracownikami działów reklamy, czy marketingu, niekiedy sam nadzoruje 
kampanie reklamowe i promocje. 

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Praca na tym stanowisku jest głównie wykonywana w biurach, czasem jednak równie� na wolnym 
powietrzu. Wykorzystywane w pracy urz�dzenia, to: komputer wyposa�ony w oprogramowanie 
graficzne, d�wi�kowe i multimedialne, telefony (stacjonarny, komórkowy), kserokopiarka, radio, 
kamera video i odtwarzacz, aparat fotograficzny – cyfrowy, rzutnik folii i multimedialny, projektor, 
telewizor i samochód. 
Do czynników szkodliwych i uci��liwych mo�na zaliczy

�
 długotrwał� prac� przy komputerze, czasem 

równie� intensywne o�wietlenie. 
Osoby pracuj�ce w tym zawodzie s� nara�one na choroby wzroku, narz�du głosu (zwłaszcza u 
wykładowców public relations), choroby centralnego układu nerwowego i choroby serca - praca w 
napi�ciu i w stresie. 
warunki społeczne 
Ze wzgl�du na specyfik� pracy kontakty interpersonalne s� bardzo intensywne i niezb�dne, dlatego te� 
osoby wykonuj�ce ten zawód s� nara�one na konflikty z lud�mi. 
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W kontaktach tych specjali�ci głównie odpowiadaj� na pytania, konsultuj�, negocjuj�, reprezentuj� 
innych, udzielaj� wywiadów, organizuj� ró�norodne spotkania oraz doradzaj�, ochraniaj�, �wiadcz� 
usługi, rywalizuj� i nauczaj�.  
W pracy tej dominuje ustny i pisemny sposób komunikowania si� (cz�sto z wykorzystaniem internetu 
i urz�dze� biurowych). 
Specjali�ci ds. kontaktów z mediami najcz��ciej pracuj� indywidualnie, cho

�
 zdarzaj� si� sytuacje, w 

których konieczna jest praca zespołowa. 
warunki organizacyjne 
Praca na tym stanowisku trwa przeci�tnie 6-9 godzin. Najcz��ciej spotykane s� stałe godziny jej 
wykonywania, jednak ze wzgl�du na jej specyficzny charakter wielu specjalistów pracuje równie� po 
godzinach. Wynika to z konieczno�ci realizowania wielu niezaplanowanych zada� oraz z 
dodatkowych obowi�zków słu�bowych. 
Praca jest wykonywana głównie w dzie�, cho

�
 w rzadkich przypadkach równie� w nocy (np. wybory).  

S� firmy, w których wymagana jest praca w niedziele i �wi�ta oraz wolne soboty. Jednak w wielu 
instytucjach osoby pracuj�ce na opisywanym stanowisku nie s� do tego zobligowane.  
Praca wymaga du�ej samodzielno�ci, chocia� wybór głównych celów i zada� jest nadzorowany przez 
bezpo�redniego przeło�onego.  
Stanowisko rzecznika prasowego jest zwykle ulokowane do�� wysoko w strukturze organizacyjnej. 
Osoba taka ma bezpo�redni kontakt z kierownictwem firmy, czy instytucji.   W przypadku dora�nych 
potrzeb mo�e koordynowa

�
 prac� zespołu zadaniowego. 

Ze wzgl�du na to, i� specjali�ci ds. kontaktów z mediami w istotny sposób wpływaj� na wiele 
obszarów działalno�ci firmy, ponosz� szeroki zakres odpowiedzialno�ci za wykonywan� prac�. 
Praca na tym stanowisku wymaga mobilno�ci i gotowo�ci do cz�stych wyjazdów słu�bowych zarówno 
w kraju jak i za granic�. W pracy tej wa�na jest wła�ciwa prezencja i strój odpowiedni do 
okoliczno�ci. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
W pracy na tym stanowisku niezb�dne s� nast�puj�ce umiej�tno�ci: nawi�zywania kontaktów z 
lud�mi, współdziałania (relacje z dziennikarzami), takt i dyskrecja (dysponowanie wszelkimi 
informacjami o organizacji), kreatywno�� (niestandardowe rozwi�zania trudnych sytuacji), odporno�� 
emocjonalna. Wa�na jest umiej�tno�� podejmowania szybkich i trafnych decyzji, umiej�tno�� pracy w 
szybkim tempie (praca w stresie i cz�sto pod presj� czasu), samodzielno��, zdolno�� przekonywania 
(posługiwanie si� logicznymi argumentami w dyskusjach), dokładno��. Przydatne s� tak�e takie cechy 
jak: niezale�no��, wytrwało��, cierpliwo��, ciekawo�� (ci�głe poszerzanie swoich horyzontów 
my�lowych), zdolno�ci organizacyjne (przeprowadzanie konferencji prasowych i innych wa�nych 
spotka� oraz poczucie humoru pomocne w rozładowaniu kłopotliwych, niezr�cznych sytuacji. 
Zawód ten mo�e wykonywa

�
 osoba, która posiada umiej�tno�� podporz�dkowania si� (liczenie si� ze 

zdaniem kierownictwa firmy) oraz rezygnacji z własnych ambicji na rzecz budowania autorytetu 
innych (pisanie przemówie� dla przeło�onych). 
Przydatne w pracy na tym stanowisku okazuj� si� zainteresowania naukami społecznymi, 
humanistycznymi oraz orientacja w dziedzinie zarz�dzania. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
W pracy na tym stanowisku wa�na jest du�a odporno�� psychiczna oraz w miar� dobra kondycja 
fizyczna, du�a sprawno�� narz�du wzroku, słuchu, jak równie� du�a sprawno�� układu kr��enia ze 
wzgl�du na stresuj�cy charakter pracy. Istnieje mo�liwo�� zatrudnienia osób niepełnosprawnych (z 
dysfunkcj� ko�czyn dolnych, poruszaj�ce si� na wózkach inwalidzkich), przeciwwskazaniem 
natomiast s� choroby psychiczne, socjopatie, wady wymowy i choroby serca. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Do pracy na tym stanowisku preferowane s� osoby z wykształceniem wy�szym. Mimo, i� najcz��ciej 
nie jest wymagana okre�lona specjalizacja, to mile widziane s� osoby, które uko�czyły humanistyczne 
kierunki takie jak: dziennikarstwo, politologia, socjologia, marketing polityczny lub public relations. 
Cz�sto wymaga si� równie� dodatkowych kwalifikacji: znajomo�ci j�zyków obcych (angielskiego i 
niemieckiego), prawa jazdy kat. B, obsługi komputera i rzutnika multimedialnego. 
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Poza wymogami formalnymi, cz�sto decydujacym kryterium przydatno�ci kandydata do pracy s� jego 
predyspozycje oraz umiej�tno�ci takie jak: zdolno�� improwizacji, łatwo�� wypowiedzi, zarówno 
pisemnej jak i ustnej. Bardzo mile widziana jest praktyka w dziedzinie kontaktów z mediami: udział w 
organizacji konferencji prasowych, czy spotka� z dziennikarzami. Liczy si� ogólna orientacja w 
bran�y: dobrze jest �ledzi

�
 specjalistyczn� pras� i literatur�. 

Najlepszym punktem wyj�cia do ubiegania si� o prace w tym zawodzie s� studia prowadzone mi�dzy 
innymi przez nast�puj�ce uczelnie: 
Uniwersytet Warszawski, Uniwersytet Jagiello�ski, Akademia Ekonomiczna w Katowicach, 
Akademia Ekonomiczne w Poznaniu, Szkoła Główna Handlowa, Wy�sza Szkoła Komunikowania i 
Mediów Społecznych w Warszawie, Wy�sza Szkoła Stosunków Mi�dzynarodowych i Amerykanistyki 
w Warszawie, Wy�sza Szkoła Ekonomii Stosowanej i Handlu Zagranicznego w Radomiu, 
Górno�l�ska Wy�sza Szkoła Przedsi�biorczo�ci w Chorzowie, Wy�sza Szkoła Zarz�dzania i 
Marketingu we Wrocławiu, Wy�sza Szkoła Umiej�tno�ci Społecznych w Poznaniu, Wy�sza Szkoła 
Zarz�dzania i Bankowo�ci  w Poznaniu, Wy�sza Szkoła Integracji Europejskiej w Szczecinie, 
Gda�ska Wy�sza Szkoła Humanistyczna.  

MO�LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
W zawodzie tym istniej� du�e mo�liwo�ci rozwoju kariery zawodowej. Awans przejawia si� 
piastowaniem tego stanowiska w kolejnych, coraz bardziej presti�owych instytucjach (np. gdy 
wykładowca akademicki tematyki public relations zostaje rzecznikiem prasowym prezydenta miasta). 

MO�LIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
W zawodzie tym nie wyst�puj� raczej ograniczenia wiekowe. Mog� go wi�c  z powodzeniem 
wykonywa

�
 zarówno osoby młodsze jak i dojrzałe. Ułatwiony start maj� w nim do�wiadczeni 

dziennikarze. Ze wzgl�du na to, i� wa�n� rol� w pracy na tym stanowisku odgrywa do�wiadczenie 
osoby młode (zaraz po studiach) maj� wi�ksze problemy ze znalezieniem pracy w tym zawodzie.  
W niektórych firmach przy zatrudnieniu na tym stanowisku preferuje si� osoby w wieku około 30 lat i 
powy�ej, posiadaj�ce odpowiedni� prezencj�. 
ZAWODY POKREWNE 
dziennikarz 
specjalista ds. promocji 
specjalista ds. marketingu 
specjalista ds. komunikacji 
dyplomata 
menad�er 
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MO�LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Specjalistów z zakresu kontaktów z mediami zatrudniaj�  wi�ksze firmy produkcyjne    i usługowe, a 
tak�e instytucje i urz�dy (pa�stwowe, czy samorz�dowe). 
Wynagrodzenie uzale�nione jest od wielko�ci, presti�u i sytuacji finansowej  instytucji oraz od 
kompetencji konkretnej osoby. Pocz�tkuj�cy pracownik w dobrej agencji mo�e zarabia

�
 dwie �rednie 

pensje krajowe, a do�wiadczony - w presti�owej instytucji nawet powy�ej sze�ciu �rednich pensji 
krajowych. 
Według danych Urz�du Statystycznego w grupie zawodów „Specjali�ci ds. marketingu lub handlu” 
przeci�tne wynagrodzenie brutto za pa�dziernik 2001 roku wynosiło: 4090,58 zł, minimalne 760,00 zł, 
natomiast maksymalne 25.825 zł (w tym 16.000 zł to wynagrodzenie zasadnicze a reszta premie). 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Specjalista ds. kontaktów z mediami - (2410404), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 56 osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 2 
Kujawsko-pomorskie 2 
Lubelskie 4 
Lubuskie 0 
Łódzkie 4 
Małopolskie 1 
Mazowieckie 18 
Opolskie 3 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 0 
Pomorskie 6 �
l�skie 4 �
wi�tokrzyskie 2 

Warmi�sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 7 
Zachodniopomorskie 2 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Specjalista 
ds. kontaktów z mediami wynosiła  28. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty pracy  
dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 3 
Kujawsko-pomorskie 3 
Lubelskie 1 
Lubuskie 1 
Łódzkie 1 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 14 
Opolskie 0 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 3 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi�sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 1 
Zachodniopomorskie 1 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Specjali�ci do spraw marketingu i handlu wynosiło 3492,07. Według tych danych wynagrodzenie w 
tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 2852,7 
Kujawsko-pomorskie 3026,76 
Lubelskie 2420,04 
Lubuskie 2713,85 
Łódzkie 2807,92 
Małopolskie 2923,45 
Mazowieckie 4703,22 
Opolskie 2800,99 
Podkarpackie 2380,48 

Podlaskie 2536,02 
Pomorskie 3201,37 �
l�skie 2771,94 �
wi�tokrzyskie 2988,7 

Warmi�sko-mazurskie 3130,93 
Wielkopolskie 3320,73 
Zachodniopomorskie 2915,15 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Specjali�ci do 
spraw marketingu i handlu,  wynosiła 99305. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów 
w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 7638 
Kujawsko-pomorskie 3874 

Lubelskie 2780 
Lubuskie 2642 
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Łódzkie 6851 
Małopolskie 6399 
Mazowieckie 32922 
Opolskie 2229 
Podkarpackie 2327 
Podlaskie 2536,02 
Pomorskie 5135 �
l�skie 11609 �
wi�tokrzyskie 1401 

Warmi�sko-mazurskie 2401 
Wielkopolskie 6912 
Zachodniopomorskie 2407 
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SPECJALISTA DS. KONSULTINGU 
kod: 241911 
inne nazwy zawodu: doradca, ekspert, konsultant 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE  
Głównym celem pracy specjalisty ds. konsultingu jest prowadzenie doradztwa w sprawach 
gospodarczych i organizacyjnych dla klientów zgłaszaj�cych si� do firmy prowadz�cej działalno�� 
doradcz�. S� to zarówno typowe firmy konsultingowe, jak i firmy których główn� funkcj� jest co� 
innego ni� konsulting, ale �wiadcz� zewn�trzne usługi konsultingowe. S� to np. firmy 
programistyczne, banki komercyjne i inwestycyjne, firmy ubezpieczeniowe czy instytuty badawcze.  
Pocz�tkowo wi�kszo�� konsultantów pracowała dla przedsi�biorstw przemysłowych i handlowych. W 
dzisiejszym konsultingu na pierwszy plan wysuwaj� si� usługi z zakresu bankowo�ci i ubezpiecze�, 
transportu, administracji, szkole�, transferu technologii, zarz�dzania i nadzorowania projektów 
inwestycyjnych. 
 W zwi�zku z tak du�� ró�norodno�ci� tematów w zawodzie tym istnieje specjalizacja.  Ka�dy 
specjalista zajmuje si� okre�lon� grup� zagadnie�. Je�eli konsultant koncentruje si� na kwestiach 
dotycz�cych organizacji i zarz�dzania przedsi�biorstw, mo�e otrzyma

�
 do wykonania takie zadania, 

jak np.: analizowanie działania struktur organizacyjnych przedsi�biorstw pod k�tem realizowanych 
przez nie celów; analizowanie wykorzystania posiadanych zasobów materialnych i niematerialnych 
firmy, jak równie� metod zarz�dzania w niej stosowanych; wybór kierunków prowadzenia 
działalno�ci, analiza organizacji przedsi�biorstwa  
(w przypadku przedsi�biorstwa produkcyjnego - organizacja procesu produkcyjnego od zakupu 
materiałów i komponentów, wykonania elementów i wyrobów gotowych a� po dostarczanie ich do 
odbiorców); analiza przepływu informacji formalnych i nieformalnych; analiza systemu zarz�dzania 
zasobami ludzkimi i organizacji pracy; badanie efektywno�ci działa� marketingowych i reklamowych, 
analiza systemów sprzeda�y. Ponadto konsultant analizuje otoczenie firmy oraz zachodz�ce w nim 
przemiany ekonomiczne, administracyjne i prawne celem zbadania ich wpływu na sposób 
funkcjonowania przedsi�biorstwa.  
W przypadku specjalizacji ekonomicznej, specjalista ds. konsultingu analizuje zale�no�ci i zjawiska 
ekonomiczne okre�laj�c popyt i poda� na usługi i produkty; analizuje zmiany ekonomiczne 
zachodz�ce w przedsi�biorstwie i jego otoczeniu, jak i opłacalno�� inwestowania w zasoby materialne 
i niematerialne firmy. Ponadto, doradza firmom w zakresie maksymalizacji zysków przedsi�biorstwa 
przy minimalizacji nakładów; przygotowuje raporty i ekspertyzy sytuacji (kondycji) ekonomicznej 
przedsi�biorstwa; projektuje i wdra�a zmiany w zakresie standardów i procedur firmy; bada płynno�� 
finansow� firmy; współtworzy biznes plany okre�lonych inwestycji. Praca konsultanta jest prac� nad 
tzw. projektami. Charakter projektu zale�y od zlecenia przekazanego przez klienta. Wynikiem pracy 
specjalisty ds. konsultingu koncentruj�cego si� na organizacji i zarz�dzaniu, mog� by

�
: raporty 

wskazuj�ce silne i słabe strony przedsi�biorstwa, projekty proponowanych zmian dotycz�cych 
struktury organizacyjnej firmy, polityki personalnej (w zakresie rekrutacji i selekcji personelu, 
systemów motywowania, oceniania, promowania i kształcenia pracowników); nowych procedur 
organizacji pracy; wykorzystania �rodków materialnych i zasobów ludzkich, jak i optymalnych 
sposobów zarz�dzania nimi; projekty reorganizacji procesów produkcyjnych; wskazówki 
usprawnienia przepływu informacji; propozycje modernizacji działa� marketingowych i reklamowych. 
Wynikiem pracy eksperta koncentruj�cego si� na kwestiach ekonomicznych, mog� by

�
: raporty 

wskazuj�ce silne i słabe strony przedsi�biorstwa, ekspertyzy dotycz�ce kondycji ekonomicznej firmy, 
pisemne analizy opłacalno�ci inwestycji; informacje dotycz�ce mo�liwo�ci uzyskania kredytów, 
rozpocz�cia kooperacji z inwestorami zagranicznymi czy mo�liwo�ci minimalizowania kosztów 
działania (produkcji) firmy, jak i opracowania dotycz�ce zintensyfikowania i unowocze�nienia 
strategii działania firmy, umiej�tnego lokowania nadwy�ek finansowych, oceny opłacalno�ci 
zapewnienia odbiorcom okre�lnych usług i towarów w wyniku wcze�niejszej analizy porównawczej 
proponowanych usług krajowych i zagranicznych; mo�liwo�ci eksportowo-importowych, szans i 
zagro�e� na rynku. 
Doradca opracowuje raporty i ekspertyzy zarówno na podstawie dokumentów uzyskanych od 
przedsi�biorstwa (klienta) zlecaj�cego zadanie, jak i rozmów, negocjacji i ustale� z zarz�dem 
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przedsi�biorstwa, pracownikami i /lub zwi�zkami zawodowymi. Klient mo�e oczekiwa
�
 dalszych 

konsultacji ju� po zdaniu pracy przez konsultanta. Dalsze konsultacje sprowadzaj� si� zazwyczaj do 
doradztwa w zakresie wprowadzanych propozycji i zmian, uczestnictwa konsultanta we wdra�aniu 
proponowanych procedur, bie��cego weryfikowania zasadno�ci i skuteczno�ci wprowadzanych 
rozwi�za�, jak i dokonywania analiz ju� po wdro�eniu projektów w �ycie. 
W swojej codziennej pracy specjalista ds. konsultingu pracuje samodzielnie nad konkretnymi 
projektami, jednak nieustannie konsultuje si� ze swoimi współpracownikami i przedstawicielami 
firmy, dla której przygotowuje analizy i raporty. W pracy posługuje si� wysokiej jako�ci sprz�tem 
biurowym (telefon, fax, kserokopiarka) i komputerowym.  

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Praca konsultanta przebiega w ró�norodnych miejscach. S� to zazwyczaj przedsi�biorstwa, instytucje, 
urz�dy, biura. Podczas spotka� z klientami (reprezentantami firm zlecaj�cych zadania) specjalista ds. 
konsultingu czasami udaje si� do kawiarni czy restauracji. Spotkania takie mog� tak�e odbywa

�
 si� 

podczas ró�norodnych imprez naukowych  (prezentacje, wykłady, seminaria) lub kulturalnych 
(przedstawienia, imprezy okoliczno�ciowe i towarzyskie). 
Ponadto, specjalista ds. konsultingu pracuje zazwyczaj nad wieloma zło�onymi projektami, dla 
ró�norodnych klientów (przedsi�biorstw), co powoduje nieustanne nagromadzenie zada� do 
wykonania. Konsultant musi wi�c sp�dzi

�
 wiele godzin pracuj�c przy komputerze podczas 

przygotowywania analiz, raportów czy ekspertyz, w zwi�zku z czym w zawodzie tym cz�ste s� skargi 
na osłabienie narz�du wzroku. 
warunki społeczne 
Praca doradcy ma charakter indywidualny. Jest prac� bardzo wymagaj�c� i samodzieln�, aczkolwiek 
wiele projektów powstaje podczas pracy wykonywanej przez zespoły zadaniowe, czyli grupy 
konsultantów pracuj�cych nad konkretnym zleceniem od klienta. 
Konsultant samodzielnie przygotowuje opis metod i procedur działania, jakie podejmie podczas 
wykonywania pracy dla konkretnego klienta. Nast�pnie przedstawia klientowi swoje propozycje. Gdy 
klient je zaakceptuje, specjalista mo�e przyst�pi

�
 do działania. Musi wówczas w obr�bie swojej firmy 

zorganizowa
�
 zespół roboczy, który b�dzie pracował nad projektem oraz musi przydzieli

�
 

poszczególnym członkom zespołu odpowiednie zadania do wykonania. Specjalista ds. konsultingu 
prowadz�cy projekt (wykonuj�cy zlecone zadanie) dla danego klienta, jest w pełni odpowiedzialny za 
zrealizowanie całej pracy. 
W codziennej pracy ekspert samodzielnie ustala cz�stotliwo��, rodzaj i charakter spotka�, jakie 
powinien odby

�
 z klientem, współpracownikami (innymi specjalistami) w celu sprawnego i dobrego 

wykonania pracy. Konsultant niejednokrotnie korzysta z pomocy swoich współpracowników podczas 
gromadzenia niezb�dnych danych, analizowania sytuacji firmy klienta, procesu negocjacji z klientem, 
sposobów rozwi�zania pojawiaj�cych si� problemów. 
Kontakty z lud�mi s� w zawodzie specjalisty ds. konsultingu niezb�dne i s� one nieodł�cznym 
składnikiem jego pracy. Konsultant kontaktuje si� zarówno z osobami, jak i ró�norodnymi grupami 
społecznymi, które nierzadko pozostaj� ze sob� w konflikcie ze wzgl�du na sprzeczno�� interesów czy 
oczekiwa� (np. pracodawca i zwi�zki zawodowe). Ten fakt powoduje, i� kontakty z lud�mi nios� ze 
sob� ryzyko powstawania dalszych konfliktów. Ponadto, nale�y podkre�li�, �e specjalista ds. 
konsultingu dysponuje ró�norodnymi, bardzo istotnymi i najcz��ciej poufnymi informacjami 
gromadzonymi z wielu �ródeł (od klienta, z opracowa� bran�owych, z własnych analiz, obserwacji i 
wiedzy, od innych przedsi�biorstw, od współpracowników i kolegów itp.).  
Ludzie, z którymi kontaktuje si� specjalista ds. konsultingu, nierzadko oczekuj�, �e b�d� przez niego 
informowani o aktualnym stanie prac; domagaj� si� wr�cz przekazywania im wielu informacji. Etyka 
zawodu specjalisty ds. konsultingu wymaga stosowania si� do zasady poufno�ci i nieujawniania 
danych. 
warunki organizacyjne 
Specjalista ds. konsultingu pracuje zazwyczaj  od 6 do 9 dziewi�ciu godzin dziennie, z tym, �e w 
trakcie pracy niektóre firmy, zwłaszcza z kapitałem zagranicznym, przewiduj� godzinn� przerw� na 
odpoczynek. Godziny pracy doradcy nie s� stałe i zale�� od wewn�trznych ustale� (regulaminów) 
obowi�zuj�cych w konkretnej firmie konsultingowej, od ilo�ci i charakteru (zło�ono�ci) zlece� od 
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klientów, aktualnych mo�liwo�ci organizacyjnych firmy konsultingowej (liczba i kwalifikacje 
zatrudnionych, u�ytkowany sprz�t).  
Zasadniczo praca odbywa si� w dzie�. Nierzadko jednak konsultant musi odby

�
 wiele spotka� 

słu�bowych, zwłaszcza wieczorem, a nast�pnie musi opracowa
�
 odpowiednie raporty, analizy czy 

sprawozdania i zdarza si�, �e robi to w nocy. W wyniku nieustannego spi�trzania si� licznych prac i 
czynno�ci do wykonania oraz rosn�cych oczekiwa� coraz bardziej wymagaj�cych klientów, specjalista 
ds. konsultingu pracuje niekiedy tak�e w dni wolne od pracy i �wi�ta. 
Ze wzgl�du na konieczno�� współpracy z przedsi�biorstwami w całej Polsce, doradca cz�sto wyje�d�a 
w podró�e słu�bowe. Długo�� trwania wyjazdu słu�bowego jest zwi�zana ze zło�ono�ci� projektu, nad 
którym pracuje konsultant. Je�eli specjalista musi spotka

�
 si� z przedstawicielami firmy, mo�e 

przeznaczy
�
 na to jeden dzie�, natomiast gdy musi pozna

�
 zasady pracy czy funkcjonowania firmy 

oraz spotka
�
 si� z przedstawicielami przedsi�biorstwa, porozmawia

�
 z zarz�dem firmy czy zwi�zkami 

zawodowymi, nierzadko musi przebywa
�
 w podró�y słu�bowej kilka dni. W zwi�zku z powy�szym, 

mog� pojawi
�
 si� pewne niedogodno�ci, wynikaj�ce z konieczno�ci cz�stych wyjazdów i dłu�szego 

przebywania poza miejscem zamieszkania i pracy, bez wzgl�du na mnogo�� spraw, które specjalista 
ma do załatwienia w swojej firmie. Trudno wskaza

�
 na jak�kolwiek systematyczno�� takich 

wyjazdów, jako �e mo�e si� zdarzy
�
, i� przez trzy miesi�ce konsultant b�dzie pracował w stałym 

miejscu pracy, natomiast przez kolejne trzy miesi�ce b�dzie musiał je�dzi
�
 do ró�nych miast na 

kilkudniowe pobyty. 
Ze wzgl�du na charakter pracy (liczne spotkania z klientami, reprezentowanie firmy na zewn�trz, 
kreowanie wizerunku firmy), od doradcy wymaga si� eleganckiego, ale i stonowanego ubioru, 
podkre�laj�cego szacunek do osób, z którymi si� spotyka i instytucji, które aktualnie reprezentuje, jak 
i akcentuj�cego wag� spraw, nad którymi pracuje. Panie pracuj�ce w tym zawodzie ubieraj� si� 
najcz��ciej w eleganckie garsonki, panowie za� - w garnitury. 
Funkcje i zale�no�ci organizacyjne w tym zawodzie zwi�zane s� z wielko�ci� firmy. Je�eli specjalista 
ds. konsultingu jest fachowcem wysokiej klasy, mo�e prowadzi

�
 niezale�n� działalno��, dobieraj�c 

sobie odpowiednie osoby do współpracy  zale�nie od zło�ono�ci zadania. W takiej sytuacji jest wi�c 
niezale�ny od jakiejkolwiek organizacji. W małych, kilku- i kilkunastoosobowych firmach, konsultant 
zazwyczaj pełni rol� podwładnego, raport składa prezesowi czy wła�cicielowi firmy, jak i 
przeło�onemu ( konsultantowi seniorowi) danego projektu.  
W kilkusetosobowych firmach konsultingowych, doradca formalnie jest podległy jednej lub dwóm 
osobom zajmuj�cym w hierarchii organizacyjnej wy�sze stanowiska (np. prezesowi i starszemu 
mened�erowi), ale sam równie� mo�e piastowa

�
 stanowisko kierownicze (jest to zale�ne od jego 

do�wiadcze� zawodowych, wiedzy merytorycznej, kwalifikacji). Nieformalnie, do�wiadczony 
konsultant nie b�d�cy w randze kierownika, ale prowadz�cy dany projekt, jest traktowany jako lider, 
czyli osoba wiod�ca tego projektu. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE  
Ze wzgl�du na charakter i zło�ono�� pracy konsultanta, wymagania psychologiczne w odniesieniu do 
osoby pracuj�cej w tym zawodzie s� bardzo wysokie i ró�norodne. Praca specjalisty ds. konsultingu 
jest nieodł�cznie zwi�zana z lud�mi. Doradca taki powinien wi�c by

�
 osob� wzbudzaj�c� zaufanie i 

łatwo nawi�zuj�c� kontakty z lud�mi. Od tego, czy potrafi on umiej�tnie rozpocz�� rozmow� z obcym 
człowiekiem i wła�ciwie j� poprowadzi

�
, nierzadko zale�ny jest dalszy rozwój takiego kontaktu i w 

efekcie - uzyskanie zlecenia od danej firmy, zgromadzenie niezb�dnych informacji, wyszukanie �ródeł 
dodatkowych danych, podtrzymanie dobrych stosunków z klientem i innymi partnerami pracy.  
Ze wzgl�du na cz�ste kontakty ze zró�nicowanymi grupami społecznymi nierzadko pozostaj�cymi ze 
sob� w konflikcie, specjalista ds. konsultingu musi mie

�
 wiele umiej�tno�ci mi�dzyludzkich, 

pozwalaj�cych mu konstruktywnie współpracowa
�
 z ró�nymi lud�mi. Powinien wi�c post�powa

�
 z 

lud�mi w taki sposób aby, dostrzega
�
 ewentualne �ródła konfliktów i wskazywa

�
 na sposoby ich 

rozwi�zania oraz zach�ca
�
 ludzi do współpracy i nakłoni

�
 do przyj�cia zaproponowanych przez siebie 

rozwi�za�. Powinien umie
�
 przekonywa

�
 ludzi do własnych pomysłów czy idei. W sytuacjach 

trudnych (stresuj�cych czy konfliktowych, np. podczas ostrej wymiany zda� w grupie dyskusyjnej) 
musi bezwzgl�dnie panowa

�
 nad własnymi emocjami i zachowa

�
 spokój, a tak�e bezstronno�� opinii. 

Nierzadko wyst�puje on w charakterze negocjatora (umowy, nowego rozwi�zania, wprowadzenia 
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zmian) lub w przypadku dyskusji zwa�nionych stron - w charakterze niezale�nego mediatora. Musi 
wi�c w takich sytuacjach by

�
 szczególnie odporny na naciski zewn�trzne. 

Umiej�tno�� współpracy z lud�mi wi��e si� tak�e ze zdolno�ciami przywódczymi, niezb�dnymi 
podczas motywowania współpracowników do działania, jak i planowania ich pracy nad danym 
projektem. Z drugiej strony, konsultant powinien umie

�
 przyjmowa

�
 propozycje i rozwi�zania 

sugerowane przez drug� stron�, z czym wi��e si� niekiedy konieczno�� podporz�dkowania si� 
odgórnym procedurom czy regułom. 
Doradca powinien by

�
 dobrym obserwatorem i osob� spostrzegawcz�; dostrzega

�
 wszelkie istotne w 

danej sytuacji niuanse - dotycz�ce zarówno osób, z którymi si� spotyka i rozmawia, jak i omawianych 
kwestii. Niezb�dna jest tutaj tak�e umiej�tno�� wysnuwania logicznych wniosków na podstawie 
gromadzonych faktów i danych. Gromadzenie niezb�dnych do opracowania ekspertyz i opracowa� 
danych i materiałów wymaga z kolei du�ej skrupulatno�ci i precyzji działania, jako �e przeoczenie 
jednej drobnej informacji mo�e zawa�y� na wiarygodno�ci przygotowywanego raportu czy 
ekspertyzy. W celu przyswojenia i przetworzenia du�ej ilo�ci ró�norodnych informacji, specjalista ds. 
konsultingu musi umie

�
 koncentrowa

�
 si� przez dłu�szy czas na swoim rozmówcy oraz przedmiocie 

rozmowy, a tak�e mie
�
 dobr� pami��.  

Zarówno w kontaktach z lud�mi, jak i podczas przygotowywania pisemnych analiz czy raportów, 
niezb�dna jest łatwo�� bardzo sprawnego, precyzyjnego, poprawnego i zrozumiałego komunikowania 
si� w mowie i pi�mie. 
Z zawodem konsultanta nieodł�cznie wi��e si� wysoka odpowiedzialno�� społeczno - moralna, która 
wynika z charakteru problemów, z jakimi si� on styka. Doradca ma do czynienia z konfliktami 
mi�dzyludzkimi w organizacjach oraz z wieloma problemami, z jakimi boryka si� przedsi�biorstwo 
(np. trudno�ci z utrzymaniem aktualnego zatrudnienia w firmie i w zwi�zku z tym konieczno�ci� 
redukcji personelu, przeformułowaniem struktury organizacyjnej firmy, z trudno�ciami finansowymi 
itp.). Spoczywa wi�c na nim du�a odpowiedzialno�� - wprowadzanie w �ycie proponowanych 
rozwi�za� i projektów zmian, poci�ga za sob� zazwyczaj powa�ne konsekwencje dla jednostek i 
organizacji.  
Specjalist� ds. konsultingu obowi�zuje zachowanie pełnej dyskrecji w prowadzonych sprawach. 
Wszystkie materiały i informacje s� �ci�le poufne i mog� by

�
 wykorzystywane wył�cznie w celu 

rozwi�zania danego problemu czy poprowadzenia konkretnego projektu. Nale�y podkre�li�, �e na 
doradcy spoczywa nie tylko odpowiedzialno�� moralna ale nierzadko - materialna, poniewa� w razie 
popełnienia bł�dów i zaproponowania klientowi nieefektywnych, nieopłacalnych rozwi�za�, mo�e go 
narazi

�
 na powa�ne straty finansowe. 

Ze wzgl�du na rosn�ce wymogi szybko rozwijaj�cego si� rynku działaj�cego w warunkach silnej 
konkurencji, jak i mnogo�� spraw, z którymi si� styka na co dzie� w pracy, specjalista ds. konsultingu 
musi by

�
 odporny psychicznie oraz nieustannie poszerza

�
 swoj� wiedz�, umiej�tno�ci i kwalifikacje. 

Powinien uwa�nie �ledzi
�
 wszelkie istotne informacje dotycz�ce przemian gospodarczych, jak i 

zmiany w przepisach prawnych i organizacyjnych. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Prac� specjalisty ds. konsultingu zalicza si� do prac lekkich. Istotne znaczenie ma w tym zawodzie 
ogólna odporno�� fizyczna i psychiczna. W procesie gromadzenia informacji i prowadzenia 
obserwacji wa�ny jest dobry wzrok i słuch. Przeciwwskazaniem s� choroby psychiczne, choroby 
obwodowego układu nerwowego, padaczka. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Do podj�cia pracy w zawodzie specjalisty ds. konsultingu niezb�dne jest posiadanie wy�szego 
wykształcenia. Nie istniej� �adne specjalistyczne szkoły przygotowuj�ce do pracy w tym zawodzie. 
Praktycznie nie ma szczególnych wymaga�, co do uko�czenia konkretnych szkół wy�szych, 
konkretnych wydziałów czy specjalizacji, mo�e to by

�
 uniwersytet, politechnika, szkoła businesu. 

Ewentualne wymagania w stosunku do kandydatów do pracy ustalaj� konkretne firmy konsultingowe, 
zatrudniaj�ce takich specjalistów. W przypadku w��szych specjalizacji, np. konsultanta 
koncentruj�cego si� na zagadnieniach dotycz�cych szeroko rozumianych aspektów organizacji i 
zarz�dzania, preferuje si� wykształcenie w zakresie organizacji i zarz�dzania, nauk humanistycznych 
(psychologia, andragogika, socjologia, prawo) lub businesu.  

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz ądzanie, business, praca urz ędnicza 

Specjalista ds. kosultingu  
 

I-113 

W�ród szkół wy�szych kształc�cych studentów w wymienionych dziedzinach, mo�na wymieni
�
 

Uniwersytet Warszawski, Szkoł� Główn� Handlow� w Warszawie, Politechnik� Gda�sk�, 
Wielkopolsk� Szkoł� Biznesu przy Akademii Ekonomicznej w Poznaniu, Politechnik� Warszawsk�, 
Wy�sz� Szkoł� Zarz�dzania i Marketingu w Warszawie. 
Je�eli konsultant, b�dzie koncentrował si� na zagadnieniach ekonomicznych, preferowani s� 
absolwenci wydziałów ekonomicznych, finansowych, rachunkowo�ci zarz�dczej, businessu i 
administracji. 
Szkoły wy�sze kształc�ce w tych kierunkach, to np.: Wy�sza Szkoła Przedsi�biorczo�ci i Zarz�dzania 
w Warszawie, Warszawska Szkoła Biznesu, Szkoła Główna Handlowa równie� przez Wielkopolsk� 
Szkoł� Biznesu przy Akademii Ekonomicznej w Poznaniu.Kandydat do pracy w zawodzie specjalisty 
ds. konsultingu musi dobrze zna

�
 co najmniej jeden zachodni j�zyk obcy (najcz��ciej jest to j�zyk 

angielski lub niemiecki). Znajomo�� innych j�zyków obcych jest dodatkowym atutem kandydata. 
Wskazane jest, a w niektórych firmach wymagane, posiadanie prawa jazdy. Pracodawca zwraca 
szczególn� uwag� na dodatkowe formy dokształcania, w jakich uczestniczył kandydat (kursy, 
seminaria, treningi, studia podyplomowe), szerokie zainteresowania i predyspozycje osobowo�ciowe 
kandydata.Mo�na dokształca

�
 si� tak�e na studiach podyplomowych (np. Podyplomowe Studium 

Rachunkowo�ci zarz�dczej i controllingu 02-554 Warszawa, Al. Niepodległo�ci 164 tel.  
(0 22) 337 92 40)  i kursach tematycznych organizowanych przez Krajowe Izby Gospodarcze w całym 
kraju, w Centrach Doskonalenia Kadr Kierowniczych TNOiK, a tak�e na treningach kształtuj�cych 
umiej�tno�ci mediacji, negocjacji, komunikowania si� itp. proponowanych przez bardziej 
do�wiadczone firmy konsultingowe maj�ce swoje biura w wi�kszych miastach na terenie całej Polski. 
Podkre�lenia wymaga fakt, �e doradc� nie zostaje si� w wyniku uko�czenia konkretnego kierunku 
studiów. Studia s� jednym z elementów dosy

�
 długiej drogi doj�cia do tego zawodu. Oprócz solidnej 

wiedzy teoretycznej, od doradcy wymaga si� do�wiadczenia. Nie mo�na sta
�
 si� dobrym 

konsultantem, nie przechodz�c solidnego "chrztu bojowego" w praktycznym działaniu. Aby sta
�
 si� 

dobrym doradc�, trzeba zdoby
�
 wiele do�wiadcze� praktycznych, naby

�
 umiej�tno�ci rozwi�zywania 

problemów, pracy nad projektami, współpracy z ró�norodnymi grupami ludzkimi. 

MO�LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOW EJ 
W zawodzie specjalisty ds. konsultingu mo�liwo�� uzyskiwania kolejnych, coraz wy�szych szczebli w 
hierarchii organizacyjnej zale�y od struktury organizacyjnej firmy konsultingowej, w jakiej jest on 
zatrudniony. W przypadku małych i �rednich firm (kilku- i kilkunastoosobowych) mo�liwo�ci awansu 
w tym rozumieniu s� raczej ograniczone ze wzgl�du na płask�, nierozbudowan� struktur� 
organizacyjn� firmy. W takich firmach ma si� do czynienia z tzw. awansem poziomym, zwanym 
inaczej alternatywnym, polegaj�cym na zwi�kszaniu zakresu kompetencji i odpowiedzialno�ci 
pracownika oraz poszerzeniem zakresu jego pracy na coraz bardziej zło�one i trudne zadania. Awans 
poziomy zale�y od do�wiadczenia zawodowego pracownika, jego wiedzy merytorycznej, stopnia 
samodzielno�ci w pracy, znacz�cych osi�gni��. 
W przypadku du�ych, kilkusetosobowych firm, mo�liwy jest zarówno awans pionowy (przechodzenie 
na kolejne, coraz wy�sze szczeble w hierarchii organizacyjnej), jak i poziomy. Niektóre firmy 
opracowuj� specjalnie na swoje potrzeby tzw. plany karier zawodowych, wskazuj�ce mo�liwo�ci 
rozwoju i promocji w firmie oraz warunki, jakie powinien spełni

�
 pretendent do „danego tytułu". 

Promocje w takich firmach odbywaj� si� w zasadzie raz  w roku. 
Typowym przykładem przebiegu kariery doradczej jest absolwent szkoły wy�szej bez do�wiadczenia 
zawodowego zatrudniany w firmie konsultingowej jako sta�ysta, a nast�pnie - po trzech miesi�cach 
okresu próbnego - jako asystent konsultanta. Po opanowaniu procedur  i zasad obowi�zuj�cych w 
firmie oraz sprawnej współpracy przy projektach z do�wiadczonym konsultantem, po minimum 
półrocznej pracy zostaje awansowany na stanowisko młodszego konsultanta. W miar� swoich 
post�pów, nabywania do�wiadcze� i wzrostu samodzielno�ci, mo�e by

�
 awansowany na stanowisko 

konsultanta (nie wcze�niej, ni� po kolejnych sze�ciu miesi�cach pracy, a najcz��ciej - po roku lub 
półtora roku). Od tego momentu w gr� zaczynaj� wchodzi

�
 awanse poziome - dla osób szczególnie 

interesuj�cych si� bardziej konkretnymi wycinkami pracy. Osoby te kształc� si� podczas codziennej 
pracy zawodowej w kierunku np. specjalistów ds. konsultingu w zakresie organizacji i zarz�dzania, 
kształcenia i rozwoju, spraw ekonomiczno-finansowych itp. Osoba o szczególnych osi�gni�ciach i 
post�pach awansuje na stanowisko starszego konsultanta, a nast�pnie, je�eli spełnione zostan� tak�e 

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz ądzanie, business, praca urz ędnicza 

Specjalista ds. kosultingu  
 

I-114 

wymogi strukturalne (odpowiednia liczba osób w zespole konsultantów, osi�gni�cie wymaganych 
wska�ników finansowych itp.), wchodzi w skład kadry kierowniczej firmy, najpierw jako kierownik, a 
nast�pnie - mened�er. Awans na stanowiska kierownicze jest zazwyczaj obudowany dodatkowymi 
wymogami i nie jest mo�liwy co roku.  
W rozumieniu awansu poziomego, nie zwi�zanego ze zmian� nazwy stanowiska, ale z rozszerzeniem 
tre�ci pracy, w miar� kolejnych lat przepracowanych w tym zawodzie, specjalista staje si� 
do�wiadczonym ekspertem w swojej dziedzinie (np. w zakresie zarz�dzania zespołami ludzkimi, 
spraw ekonomicznych, organizacji i zarz�dzania przedsi�biorstwami itp.). 
Osoby z kilkuletnim do�wiadczeniem w pracy w zawodzie specjalisty ds. konsultingu oraz 
powa�nymi osi�gni�ciami ciesz� si� du�ym zainteresowaniem innych firm, poszukuj�cych 
specjalistów okre�lonych dziedzin b�d� osób maj�cych obj�� wysokie stanowiska kierownicze w 
przedsi�biorstwie. 

MO�LIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
W zawodzie specjalisty ds. konsultingu mog� podj�� prac� osoby starsze, pod warunkiem posiadania 
do�wiadcze� zbli�onych do charakteru pracy konsultingowej oraz dobrego stanu psychofizycznego. 
Górne granice wieku ustalane s� wewn�trznie przez zarz�dzaj�cych firmami konsultingowymi. 
Przewa�aj� firmy wyra�nie preferuj�ce młodych ludzi (maksymalnie do 30 roku �ycia), jednak s� i 
takie, które przewiduj� zatrudnienie osób powy�ej 50 roku �ycia. Bardzo powoli, ale wyra�nie 
zarysowuje si� zainteresowanie pracownikami bardziej do�wiadczonymi zawodowo i �yciowo. 

ZAWODY POKREWNE 
specjalista analizy rynku, specjalista ds. organizacji i rozwoju produkcji i usług, specjalista ds. 
finansów, specjalista ds. osobowych i rozwoju zawodowego, ekonomista, psycholog, organizator 
konferencji i szkole� 
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MO�LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Zawód specjalisty ds. konsultingu istnieje na naszym rynku pracy od około 1990 roku. Z roku na rok 
wyra�nie wzrasta zainteresowanie tym zawodem, jak i rosn� szanse zatrudnienia. Specjali�ci tacy s� 
zazwyczaj zatrudniani przez prywatne firmy konsultingowe (polskie lub mi�dzynarodowe, maj�ce w 
Polsce swoje siedziby), działaj�ce w du�ych miastach. 
Potencjalne miejsca pracy skupione s� zwłaszcza w Warszawie i jej okolicach, w Łodzi, Poznaniu, 
Gda�sku i na południu kraju (Wrocław, Katowice).  Wielu konsultantów z du�ym do�wiadczeniem 
decyduje si� na podj�cie własnej działalno�ci gospodarczej. 
Wynagrodzenia otrzymywane w tym zawodzie uzale�nione s� od charakteru firmy, w której osoba jest 
zatrudniona, jak i regionu zatrudnienia. Warszawa jest miastem najdro�szym, ale i oferuj�cym 
najwy�sze zarobki w porównaniu z wynagrodzeniem oferowanym w firmach funkcjonuj�cych w 
innych miastach. Według danych GUS w grupie zawodów "Specjali�ci ds. biznesowych" przeci�tne 
wynagrodzenie brutto za  pa�dziernik 2001 r. wynosiło: 
Zarobki do�wiadczonych ekspertów z wieloletnim sta�em zawodowym, du�� wiedz�, znajomo�ci� 
bran�y, jak i powa�nymi osi�gni�ciami mog� by

�
 zdecydowanie wy�sze od wy�ej podanych. 

Na koniec roku 2002 w zawodzie Specjalista ds konsultingu - (2419004), liczba osób bezrobotnych 
zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 305  osób. W poszczególnych województwach sytuacja 
kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 31 
Kujawsko-pomorskie 10 
Lubelskie 7 
Lubuskie 7 
Łódzkie 38 
Małopolskie 8 
Mazowieckie 48 
Opolskie 1 
Podkarpackie 10 

Podlaskie 1 
Pomorskie 16 �
l�skie 50 �
wi�tokrzyskie 19 

Warmi�sko-mazurskie 5 
Wielkopolskie 43 
Zachodniopomorskie 11 

W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Specjalista 
ds konsultingu wynosiła  101. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty pracy  dla 
zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 2 
Kujawsko-pomorskie 7 
Lubelskie 0 
Lubuskie 5 
Łódzkie 5 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 64 
Opolskie 0 
Podkarpackie 2 

Podlaskie 1 
Pomorskie 1 �
l�skie 1 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi�sko-mazurskie 4 
Wielkopolskie 8 
Zachodniopomorskie 1 

Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Specjali�ci do spraw biznesu nie sklasyfikowani w innym miejscu wynosiło 5120,57. Według tych 
danych wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach 
kształtowało si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 3623,61 
Kujawsko-pomorskie 3429,38 
Lubelskie 2610,46 
Lubuskie 1400 
Łódzkie 4505,62 
Małopolskie 4168,03 
Mazowieckie 8167,82 
Opolskie 1845,25 
Podkarpackie 2080,37 

Podlaskie 4010,2 
Pomorskie 3438,7 �
l�skie 4269,92 �
wi�tokrzyskie 2166,73 

Warmi�sko-mazurskie 9796,13 
Wielkopolskie 2990,77 
Zachodniopomorskie 3369,09 
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Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Specjali�ci do 
spraw biznesu nie sklasyfikowani w innym miejscu,  wynosiła 3831. Liczba osób pełnozatrudnionych 
w tej grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 127 
Kujawsko-pomorskie 77 
Lubelskie 289 
Lubuskie 30 
Łódzkie 133 
Małopolskie 424 
Mazowieckie 1248 
Opolskie 48 
Podkarpackie 31 
Podlaskie 4010,2 
Pomorskie 192 �
l�skie 635 �
wi�tokrzyskie 23 

Warmi�sko-mazurskie 23 
Wielkopolskie 400 
Zachodniopomorskie 102 
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ORGANIZATOR USŁUG TURYSTYKI I POKREWNYCH 
kod: 341490 
inne nazwy zawodu: koordynator 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Jednym ze stanowisk wchodz�cych w zakres zawodu organizatora usług turystyki i pokrewnych jest 
m.in. stanowisko zajmuj�ce si� organizacj� szkole� i konferencji. Głównym celem pracy organizatora 
usług szkoleniowych jest techniczna obsługa szkole�, konferencji, kongresów, imprez jubileuszowych 
itp.,  zlecanych zarówno przez firmy pa�stwowe, jak i prywatne, przez stowarzyszenia, instytuty 
naukowe, uczelnie, towarzystwa formalne i nieformalne, czasami przez indywidualne osoby. 
Do najwa�niejszych zada� osoby pracuj�cej w tym zawodzie  nale�y stałe utrzymywanie kontaktów z 
potencjalnymi klientami – nawi�zywanie z nimi kontaktu nawet z wieloletnim wyprzedzeniem, a tak�e 
ze stałymi podwykonawcami (dysponentami sal konferencyjnych, hoteli, o�rodków wypoczynkowych, 
sprz�tu – rzutników, projektorów, kabin dla tłumaczy, sprz�tu video;  agencjami tłumaczy; 
hostessami; pilotami; przewodnikami; przewo�nikami; kasjerami walutowymi). Zadaniem 
koordynatora jest ponadto stałe penetrowanie rynku, wyjazdy w teren, �ledzenie prasy i gromadzenie 
niezb�dnych wiadomo�ci. Na podstawie zdobytych informacji nast�puje przygotowanie ofert 
organizacji imprez do przetargu, negocjowanie w imieniu własnym i klienta najkorzystniejszych 
kontraktów, zawieranie porozumie� o współpracy z usługodawcami.  
Organizator prowadzi kartoteki klientów, koresponduje z nimi, analizuje ich zlecenia pod k�tem 
optymalizacji usług. 
Oprócz tego ma za zadanie  �ledzi

�
 kalendarz polskich i mi�dzynarodowych konferencji, kongresów i 

szkole�, a tak�e podnosi
�
 swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach, poznawa

�
 

najnowsze technologie z dziedziny komunikacji. 
Jedn� z wa�niejszych czynno�ci wykonywanej przez organizatora jest rozmowa z klientem, podczas 
której ustala si� bud�et, lokalizacj�, ilo�� osób bior�cych udział w konferencji, szkoleniu czy 
kongresie, dat�, sprz�t, który b�dzie potrzebny, jadłospis, propozycje sp�dzania wolnego czasu przez 
uczestników. Organizator powinien zaproponowa

�
 kilka wariantów danego spotkania – od 

najta�szych po najdro�sze. Kiedy znane ju� s� oczekiwania zleceniodawcy rozpoczyna organizacj� 
imprezy – zatrudnia podwykonawców, których prace koordynuje. Cały czas oczywi�cie pozostaje w 
kontakcie ze zleceniodawc�. Zleca, albo sam sporz�dza list� zaproszonych go�ci, wysyła zaproszenia 
wraz z ankiet� – potwierdzeniem uczestnictwa. Je�li to konieczne, rezerwuje miejsca w hotelach czy 
o�rodkach wypoczynkowych; wynajmuje sale konferencyjne (sprawdza na miejscu, czy odpowiadaj� 
oczekiwanym normom). Dba tak�e o opraw� plastyczn� spotkania – zamawia projekt plakatu, 
folderów, zaprosze�, zleca ich druk. Przygotowuje materiały konferencyjne, albo szkoleniowe (cz�sto 
w obcych j�zykach). Zapewnia transport go�ci z lotniska lub dworca na miejsce spotkania, a tak�e 
przejazdy podczas jego trwania. W trakcie konferencji czuwa bezpo�rednio nad tym czy wszystko 
odbywa si� tak, jak przewiduje to umowa ze zleceniodawc� – rejestruje go�ci, prowadzi punkt 
informacji, zapewnia stały system ł�czno�ci punktu z o�rodkami dyspozycyjnymi. Na koniec rozlicza 
zamówione usługi z kontrahentami i klientami. 

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy  
Praca organizatora konferencji i szkole� odbywa si� wła�ciwie wsz�dzie – w budynkach: biurach, 
hotelach, o�rodkach wypoczynkowych, kawiarniach, salach konferencyjnych; w �rodkach transportu – 
autobusach, poci�gach, samochodach;   w powietrzu – w samolocie; pod ziemi� – na przykład w 
Kopalni Soli w Wieliczce; na wodzie – na promie, na którym organizowana jest konferencja; w lesie – 
podczas wycieczek dla uczestników danego spotkania.  Jak wida

�
 praca ta wymaga stałych wyjazdów, 

co wi��e si� z du�� odporno�ci� fizyczn� (zmiana ci�nienia w powietrzu, albo pod ziemi�; zmiana 
strefy czasowej) i psychiczn� (odporno�� na stres), a tak�e dyspozycyjno�ci�. 
warunki społeczne  
Organizator to z jednej strony niew�tpliwie indywidualista, który na podstawie własnych do�wiadcze� 
sam projektuje szkolenie czy konferencj� tak, by zadowoli

�
 zamawiaj�cego i uczestników. Z drugiej 

strony jednak, jest to praca jak najbardziej zespołowa, wymagaj�ca współpracy z wieloma osobami, 
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przede wszystkim ze zleceniodawc� i tzw. podwykonawcami – tłumaczami, obsług� biurow�, 
kelnersk�, hotelarsk�, kierowcami, czasami lekarzami. Ma to swoje plusy i minusy,  wci�� poznaje si� 
nowych ludzi, ale zawsze istnieje ryzyko konfliktu z którym� z podwykonawców – kto� nie dowiezie 
czego� na czas, komu� nie podobaj� si� warunki umowy. 
warunki organizacyjne  
Organizator pracuje teoretycznie od 6 do 9 godzin dziennie. Godziny te jednak nie zawsze s� 
niezmienne i zale�� od rodzaju wykonywanej pracy – je�li praca odbywa si� w biurze, wtedy mo�emy 
mówi

�
 o pewnej stało�ci, je�li nie – czyli podczas trwania konferencji lub szkolenia, godziny jej 

wykonywania s� bardzo ró�ne (np. od 6 rana do 1 w nocy). Praca ta, jak wida
�
, mo�e odbywa

�
 si� w 

dzie� i w nocy, czasami w dni wolne od pracy i �wi�ta. Poza tym wymaga cz�stych wyjazdów poza 
miejsce zamieszkania – organizator osobi�cie nadzoruje przebieg konferencji czy szkolenia. Do tego 
zawsze musi odpowiednio wygl�da

�
 – umiej�tnie dobra

�
 strój do okazji (je�li jest to konferencja – to 

elegancka garsonka czy garnitur, je�li polowanie, albo wycieczka do pobliskiego miasteczka – to strój 
sportowy).  
Przedstawiciel tego zawodu mo�e pełni

�
 kilka funkcji organizacyjnych jednocze�nie – z jednej strony 

by
�
 podwładnym swojego szefa, a z drugiej  zwierzchnikiem dla wszystkich podwykonawców. Kiedy 

jest wła�cicielem  jednoosobowej firmy, wtedy bywa kierownikiem dla wszystkich osób pracuj�cych 
na jego zlecenie.  

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Osoba chc�ca trudni

�
 si� organizowaniem szkole� i konferencji musi by

�
 przede wszystkim solidna, 

cierpliwa, skrupulatna, bardzo dokładna, ale to nie wystarczy – oprócz wymienionych  cech powinna 
odznacza

�
 si�  polotem, fantazj� i wyobra�ni�. Zorganizowanie 2-dniowego szkolenia wymaga 

czasami półrocznych przygotowa�. Trzeba wi�c  wykaza
�
 si� umiej�tno�ci� planowania w skali 

makro, kreatywno�ci� – proponowa
�
 zleceniodawcy własne rozwi�zania,  a do tego by

�
 

odpowiedzialnym, poniewa� na organizatorze spoczywa najwi�ksza odpowiedzialno�� za to czy 
wła�ciwe urz�dzenia zostały dowiezione na czas, czy sala jest odpowiednia i dobrze przygotowana, 
czy tłumacz naprawd� dobrze tłumaczy, sko�czywszy na tym czy nie zabrakło cukru do kawy. A 
nieprzewidziane wypadki zawsze si� zdarzaj� i mimo wcze�niejszej wizytacji sali, sprawdzenia, czy 
miejsca w hotelu s� zamówione, mo�e si�  okaza

�
, �e kto� pomylił zamówienia, albo wyst�piły 

zakłócenia w komunikacji. W takich sytuacjach nie nale�y traci
�
 „zimnej krwi’, ale spokojnie 

poszuka
�
 jakiego� rozwi�zania lub przypomnie

�
 sobie, jak ostatnio radzili�my sobie z podobnym 

problemem.  
Jak z tego wynika  jest to praca dla ludzi odpornych na stres, silnych emocjonalnie, dla których 
niepowodzenia nie powinny by

�
 przeszkod� w realizacji powierzonych zada�. Osoba wykonuj�ca to 

zaj�cie powinna charakteryzowa
�
 si� tak�e  wytrzymało�ci� na długotrwały wysiłek – konferencje i 

szkolenia trwaj� czasami kilkana�cie godzin na dob�, przygotowania do nich podobnie, trzeba wi�c 
pracowa

�
 mimo odczuwanego zm�czenia.  

Dobry organizator musi poza tym, ł�czy
�
 umiej�tno�� kierowania innymi lud�mi ze zdolno�ci� 

podporz�dkowania si� własnemu szefowi lub zleceniodawcy.  Inne jego wa�ne cechy to: umiej�tno�� 
współpracy i łatwo�� nawi�zywania kontaktów z innymi lud�mi. Osoba wykonuj�ca ten zawód stale 
spotyka si� z lud�mi, ka�dy z nich ma ró�ne wymagania i problemy, które powinien zrozumie

�
 i, w 

miar� mo�liwo�ci, rozwi�za
�
  organizator.  Zadowolenie uczestników i zleceniodawcy to realna 

mo�liwo�� dostania nast�pnych zamówie�, a co za tym idzie wzrost renomy firmy na rynku, i co 
istotne, potwierdzenia przydatno�ci organizatora do pracy w tym zawodzie. Nic innego przecie� tak 
nie dopinguje jak sukcesy.  

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Praca organizatora konferencji zaliczana jest do prac lekkich. Osoba chc�ca wykonywa

�
 to zaj�cie 

powinna charakteryzowa
�
 si� ogóln� sprawno�ci� fizyczn� (praca ta wymaga du�o ruchu), du�� 

sprawno�ci� układu kr��enia (przydatne podczas konferencji w samolocie, albo pod ziemi�). Wa�na 
jest tak�e du�a sprawno�� narz�du słuchu, wzroku, smaku (np. podczas układania menu). Doda

�
 

nale�y, �e zaj�cie to, ze wzgl�du na du�e obci��enie stresem i zm�czeniem, nie powinno by
�
 

wykonywane przez kobiety ci��arne.  

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
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Warunkiem podj�cia pracy w tym zawodzie jest minimum �rednie wykształcenie. Najlepiej jednak 
sko�czy

�
 studium hotelarskie. W Polsce jest wiele prywatnych i pa�stwowych szkół o tym profilu,  

Mo�na te� uko�czy
�
 studia w dziedzinie   turystyki na którym� z uniwersytetów czy akademii 

wchowania fizycznego. Absolwenci ww. szkół nie dostan� jednak od razu samodzielnego stanowiska 
– musz� najpierw  odby

�
 2–3-letni sta� w pracy biurowej, by pozna

�
 zawód od podszewki i ustrzec si� 

bł�dów, które cz�sto zdarzaj� si�  niedo�wiadczonym pracownikom.  
Obowi�zkowo nale�y doskonale opanowa

�
  co najmniej j�zyk angielski, ale bardzo korzystne dla 

kandydata do tego zawodu jest znajomo�� pozostałych j�zyków kongresowych – francuskiego, 
niemieckiego, rosyjskiego.  Znajomo��  kilku j�zyków obcych umo�liwia zdobycie wi�kszej liczby 
zlece�. Szanse otrzymania ciekawych zlece� ros�, gdy oprócz wymienionych j�zyków, organizator 
potrafi si� wykaza

�
 znajomo�ci� tak�e którego� z mniej popularnych, np. norweskiego, szwedzkiego, 

w�gierskiego itp.  Poza tym ceniona znjamo�� kandydata do zawodu geografi� kraju i miasta, w 
którym pracuje.   
W pracy tej bardzo wa�na jest znajomo�� obsługi komputera i urz�dze� biurowych, takich jak: fax, 
kserokopiarka, e-mail.  Ponadto przydaje si� posiadanie prawa jazdy, poniewa� zorganizowanie 
szkolenia czy konferencji wymaga wielu wyjazdów. Dobrze  widziane jest posiadanie licencji pilota 
wycieczek – co mo�na wykorzysta

�
 podczas organizowania wycieczek dla uczestników, przydatna te� 

bywa licencja kasjera walutowego. 
Organizator utrzymuj�c si� przede wszystkim  ze zlece� innych ludzi, musi umie

�
 dba

�
 o dobry 

wizerunek swój i swojej firmy, potrafi
�
 zdoby

�
 i utrzyma

�
 klienta. Dlatego  cz�sto uczestniczy w  

przeró�nych kursach reklamy i marketingu. 

MO�LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ  
Mo�liwo�ci awansu zale�� od miejsca pracy. Je�li jest to mała firma, w której zatrudnionych jest 
niewiele osób,  to mo�liwo�ci przej�cia na wy�sze stanowisko  nie s� du�e. Chocia� awansem mo�e 
by
�
 w tej sytuacji, zwi�kszanie si� presti�u firmy, a co za tym idzie wzrost liczby zlece� i lepsze 

wyniki finansowe. Je�li jest to du�a firma, w której istnieje du�o działów, mo�liwo�ci awansu s� 
wi�ksze – mo�na przechodzi

�
 z działu do działu, z jednego stanowiska na drugie. Poza wymienionymi 

drogami, inna �cie�ka awansu wiedzie do pracy w firmach o wi�kszym presti�u, które organizator 
napotyka na swojej drodze  zawodowej.  

MO�LIWO �� PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH  
Mo�liwo�ci podj�cia pracy w zawodzie organizatora konferencji s� ograniczone. Pierwsz� barier� 
utrudniaj�c�  otrzymanie pracy jest wiek. Wbrew pozorom dosy� trudno zdoby� t� prac� osobom 
bardzo młodym, zaraz po maturze, albo po studium, brakuje im bowiem do�wiadczenia. Tak�e  osoby 
po 45 roku �ycia, nie pracuj�ce nigdy w tej profesji, nie maj� du�ych szans uzyskania zatrudnienia.  
Najwi�ksze szanse  maj� wi�c osoby znajduj�ce si� po�rodku skali wieku, jeszcze młode, ale z 
do�wiadczeniem zdobytym w pracy pod czyim� kierunkiem.   
Drug� niepisan� barier� jest płe� – chocia� pracuj� w tym zawodzie równie� m��czy�ni, najcz��ciej 
spotkamy w nim kobiety i one ch�tniej s� przyjmowane do pracy. Kłopoty z uzyskaniem zatrudnienia 
mog� mie� tylko matki bardzo małych dzieci. Biura zajmuj�ce si� organizowaniem konferencji i 
szkole	 wymagaj� od swoich pracowników du�ej dyspozycyjno�ci. 
W pracy tej bardzo wa�na jest prezencja,  organizator konferencji nie musi odznacza� si� wielk� 
urod�, ale powinien mie� przyjemn� powierzchowno��, dba� o sylwetk�, cer� i z�by, włosy i czyste 
ubranie.   

ZAWODY POKREWNE 
organizator obsługi turystycznej, organizator usług hotelarskich, sekretarka, hostessa, przewodnik 
turystyczny, pilot wycieczek 
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MO�LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Pomimo tego, �e zawód ten istnieje w Polsce od 30 lat, dopiero od niedawna zacz�ł zyskiwa� 
popularno��. Wi��e si� to z podniesieniem wymaga	 zawodowych pracodawców i ze wzrostem liczby 
organizowanych w naszym kraju szkole	 i konferencji. Prawdopodobne jest zatrudnianie coraz 
wi�kszej liczby osób wykonuj�cych to zaj�cie, poniewa� zapotrzebowanie na tego typu usługi z roku 
na rok ro�nie. Na razie, nie znajdziemy wiele ogłosze	, w których pojawia si� informacja o 
poszukiwaniu przedstawicieli tego zawodu, jednak osoba potrafi�ca wykaza� si� potrzebnymi w tym 
fachu wiadomo�ciami i cechami osobowo�ci znajdzie bez problemu prac� w centrum szkoleniowo-
konferencyjnym, centrum kongresów, czasami w biurze turystycznym.  Je�li chce pracowa� na własny 
rachunek,  bez trudu b�dzie mogła zało�y� własn� firm�. Najlepiej je�li zrobi to w Warszawie, 
Krakowie, Wrocławiu, Gda	sku, Poznaniu, miastach, w których organizowanych jest najwi�cej w 
Polsce konferencji i szkole	. Coraz cz��ciej te� prac� mo�na znale�� w du�ych firmach nie 
zajmuj�cych si� na co dzie	 organizowanie szkole	 czy konferencji, ale posiadaj�cych działy, które 
ch�tnie zatrudni� osob� zajmuj�c� si� szkoleniem, przygotowywaniem podró�y słu�bowych i 
wyjazdów promocyjnych dla pracowników firmy.    
W zawodzie tym niestety nie znajdzie zatrudnienia osoba niepełnosprawna.              
Płace organizatora konferencji s� bardzo zró�nicowane – �rednia pensja na stanowisku kierowniczym 
po doliczeniu prowizji wynosi około 2 tysi�cy zł., mniej zarabiaj� szeregowi pracownicy, zawsze 
jednak powy�ej �redniej krajowej. 
Pobory pracownika w du�ej mierze zale�� od jego umiej�tno�ci pozyskiwania zlece	, od renomy 
firmy, w której pracuje, od zleceniodawcy. Cz�sto osoba pracuj�ca w tym zawodzie ma 
zagwarantowan�  w umowie tzw. płac� minimaln�, podobnie jak dziennikarz, albo kelner, a oprócz 
tego dostaje procent od zrealizowanych umów. Warto doda�, �e na polskim rynku istnieje du�a 
konkurencja, co ma niew�tpliwie wpływ na zarobki – niektórzy obni�aj� koszty konferencji kosztem 
swojej pensji.  
Na koniec roku 2002 w zawodzie Organizator konferencji i szkole� - (3410401), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 11  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 0 
Kujawsko-pomorskie 1 
Lubelskie 2 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 3 
Opolskie 0 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 1 �
l�skie 2 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 2 

W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Organizator 
konferencji i szkole� wynosiła  4. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty pracy  dla 
zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 1 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 1 
Mazowieckie 0 
Opolskie 0 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 1 
Pomorskie 0 �
l�skie 0 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 0 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Organizatorzy turystyki i pokrewni wynosiło 2197,77. Według tych danych wynagrodzenie w tej 
grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało si� nast�puj�co 
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Dolno�l�skie 1763,86 
Kujawsko-pomorskie 2813 
Lubelskie 2179,24 
Lubuskie 1641 
Łódzkie 3441,82 
Małopolskie 1836,84 
Mazowieckie 2702,93 
Opolskie 4955 
Podkarpackie 991,65 

Podlaskie - 
Pomorskie 2755,39 �
l�skie 2019,2 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 1863,09 
Wielkopolskie 1760 
Zachodniopomorskie 2285,25 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Organizatorzy 
turystyki i pokrewni,  wynosiła 1440. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w 
poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 123 
Kujawsko-pomorskie 24 
Lubelskie 72 
Lubuskie 12 
Łódzkie 21 
Małopolskie 359 
Mazowieckie 356 
Opolskie 11 
Podkarpackie 27 
Podlaskie - 
Pomorskie 40 �
l�skie 103 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 76 
Wielkopolskie 36 
Zachodniopomorskie 146 
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SEKRETARZ ADMINISTRACYJNY 
kod: 3431(01-90) 
inne nazwy zawodu : sekretarz, pracownik sekretariatu, sekretarka, pracownik biurowy 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Zadaniem osób pracuj�cych na tym stanowisku w  sekretariatach ogólnych jest wykonywanie 
czynno�ci  administracyjnych zwi�zanych  z funkcjonowaniem przedsi�biorstwa, banku, centrali 
handlowej lub innej instytucji. Z reguły  du�e firmy  zatrudniaj� w  sekreteriatach kilka osób 
(sekretarzy administracyjnych, sekretarki biurowe ),  firmy  mniejsze   1 lub  2 osoby. 
Do  zada	  sekretarza  administracyjnego nale�y utrzymywanie ładu i porz�dku  w  archiwum  
sekretariatu - w pismach i dokumentach wysyłanych lubprzechowywanych. Sekretarz  administracyjny  
rejestruje  korespondencj�  firmy, kieruje j� do  zarz�du firmy, dopilnowuje  terminowego  wysłania 
odpowiedzi. Dopilnowuje terminowej organizacji ustalonych  narad,  spotka	,  konferencji.  Na  nim 
spoczywa obowi�zek ich technicznej obsługi - zawiadomienie na czas uczestników, przygotwanie  
potrzebnych dokumentów, materiałów, protokołowanie przebiegu  obrad. W sprawach  rutynowych,  
nie  wymagaj�cych  szczegółowego   rozpatrywania,  sekretarz administracyjny przygotowuje  sam  
pisma, przedkładaj�c  je  do  aprobaty   przeło�onych i  ich  podpisu.  Przyjmuje klientów firmy i 
udziela im ogólnych informacji.  Miedzy  tymi czynno�ciami odbiera liczne telefony, teleksy,  
przepisuje  teksty   pism  na  maszynie, obsługuje komputer i kserokopiark�. 
Praca sekretarza administracyjnego  przypomina   prac�  sekretarki  biurowej,  jednak  jest  od   niej  
bogatsza i  bardziej  odpowiedzialna - obowi�zków  jest  du�o  wi�cej,  i  zdecydowanie  wi�kszy  jest   
dost�p  do   ró�nych  informacji  słu�bowych. Przygotowuje on  wst�pne wersje ró�nych sprawozda	 
(kwartalnych, rocznych), przygotowuje niektóre umowy, dokonuje wst�pnego rozeznania  na temat 
słuszno�ci reklamacji kierowanych do firmy. 
Je�li  miejscem pracy sekretarza administracyjnego jest  placówka słu�by zdrowia ( przychodni, 
szpitala ) wówczas  stanowisko  to  najcz��ciej nosi nazw�  „sekretarka medyczna”,  a  do zada	  na  
tym stanowisku nale��: zakładanie kart zdrowia dla pacjentów,  nadzór  nad  ich  przechowywaniem,  
uzupełnianiem,  umawianie   terminów  przyj��  pacjentów  przez   dy�uruj�cych  lekarzy,  umawianie  
wizyt  w  domach pacjentów,  udzielanie  podstawowych  informacji  o   działalno�ci   placówki,  np. o 
dokumentach niezb�dnych  do zarejestrowania,  o rodzajach przeprowadzanych bada	,  ich  kosztach  
itd.  Sekretarka medyczna  wypisuje zwolnienia dla chorych, przedkłada do podpisu lekarza,  rejestruje 
je i wysyła  do odpowiednich  instytucji, prowadzi statystyk�  chorych.   Ze wzgl�du na to, �e 
sekretarka medyczna pracuje w słu�bie zdrowia,   nosi  w pracy ubiór taki, jak  piel�gniarki. 
Pracy sekretarza administracyjnego  nie  mo�na  tak�e  myli�  z prac�  asystenta  mened�era,   który 
wspomaga w  pracy szefa  firmy, osob� najbardziej obci��on� obowi�zkami. Sekretarz  
administracyjny  obsługuje „firm�”, cały  zarz�d, całe  kierownictwo. 

�RODOWISKO  PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Biuro, sekretariat, gabinet, sala konferencyjna to miejsca pracy sekretarza administracyjnego. 
Wi�kszo�� obowi�zków wykonuje  na miejscu - w firmie, najcz��ciej w  sekretariacie  generalnym 
(ogólnym ). Z reguły  du�e  firmy  posiadaj�  sekretariaty  generalne,  w  których  pracuje  nie  jeden, a 
kilku sekretarzy administracyjnych (lub  sekretarz  administracyjny  i  sekretarki  biurowe )  
dziel�cych  mi�dzy  siebie  prac�.Pracy  w  tym  zawodzie towarzysz�  uci��liwo�ci  typowe dla pracy 
biurowej -  wielogodzinne przebywanie w  zamkni�tych  pomieszczeniach, praca   przy  sztucznym  
o�wietleniu,  obsługiwanie  maszyny do pisania,  komputera,  (niszcz�ca wzrok,  nadwyr��aj�ca 
kr�gosłup ), kserokopiarki  ( szkodliwe  wyziewy ). Pracy  towarzysz�  ci�głe  telefony  i odgłosy  
rozmów.  Trudno si�  skupi�  i  odizolowa�  od  hałasu.  Je�li  dzie	    jest  szczególnie  bogaty  w 
ró�ne  problemy,  wówczas praca ma charakter nerwowy i bardziej wyczerpuje.  Z reguły jednak,   po  
kilku latach  pracy   sekretarz  administracyjny   wypracowuje  sobie  swój własny,  najbardziej   
efektywny styl pracy,  pozwalaj�cy pracowa�  dobrze,   zgodnie  z  terminami.  Uci��liwo�ci  
towarzysz�ce  codziennej  pracy   utrudniaj�  prac�, przyczyniaj�  si� do   zm�czenia  prac�,  jednak   
nie s�  �ródłem powa�nych  chorób zawodowych. 
warunki społeczne 
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Pracy sekretarza  administracyjnego   towarzyszy  wiele  kontaktów  z  innymi  lud�mi.  W   ci�gu  
dnia  nieustannie  kontaktuje  si�  z  przedstawicielami   zarz�du  swojej   firmy,  kierownictwa,  z  
klientami,  z  przedstawicielami  innych  instytucji.  S� to rozmowy  bezpo�rednie  lub  telefoniczne.  
W  rozmowach   tych  sekretarz administracyjny  musi   umie�  zaprezentowa�  stanowisko   firmy.  W  
swojej  pracy  musi  umie�  dostosowa�  si�  do  tempa  pracy,  metod   pracy  i  charakteru   
przeło�onych,  a  je�li w  sekretariacie ogólnym  zatrudnionych  jest  wi�cej  osób,  musi  umie�  
uło�y� sobie  z  nimi  współprac�.  
warunki  organizacyjne 
Praca wykonywana  jest w  dzie	 i w ustawowym terminie, tj.  w 8. godzinach. Bywa,  �e  ze  wzgl�du 
na cz�sto przedłu�aj�ce si� spotkania i narady  wyst�puje konieczno��  przedłu�ania   dnia   pracy.   
Bywa  te�,  �e dla załatwienia  jakiej�  sprawy   konieczny  jest  wyjazd   poza  obr�b  firmy  -  do   
innej instytucji, do  innego  miasta.    
Sekretarka medyczna  mo�e pracowa� równie�   w godzinach  popołudniowych  i  w soboty. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Sekretarz administracyjny  musi  przede wszystkim mie� umiej�tno�ci  organizatorskie. Na tym 
stanowisku  mo�e  pracowa�  osoba  „dobrze zorganizowana”  -  punktualna,  rzetelna,  skrupulatnie  
prowadz�ca  swoje  notatki, umiej�ca  utrzyma�  ład  i  porz�dek  w korespondencji,  w dokumentach,  
umiej�ca  zaplanowa�  swój  dzie	  pracy,  a  je�li tego  wymaga sytuacja  -  dostosowa�  si�  do   
zaistniałej  sytuacji  i  do  pracy  innych  osób. Umiej�tno��  pracy w  szybkim tempie i odporno�� na 
stres, to nast�pne stawiane  wymagania sekretarzowi   administracyjnemu.  Do powodzenia  w tej  
pracy  konieczna  jest  tak�e  łatwo��  nawi�zywania  kontaktu  z  lud�mi,  stanowczo��  poł�czona  z  
uprzejmo�ci�  dla  innych,  łatwo��   wysławiania  si�  w  mowie  i  w  pi�mie.  Równoległe   
dopilnowywanie   kilku  spraw  jednocze�nie  wymagaj�   podzielno�ci   uwagi.  Miłe  usposobienie,  
kultura osobista,  poczucie taktu  ułatwiaj�  sekretarzowi  administracyjnemu  współprac�  z  lud�mi,  
za�   zdolno�ci  organizatorskie  i  zamiłowanie  do  porz�dku  ułatwiaj� mu   dobre  wywi�zywanie si�  
z  obowi�zków biurowych. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Do pracy w tym zawodzie nie s� wymagane szczególne predyspozycje fizyczne.  Kandydata powinna  
cechowa� ogólna sprawno�� fizyczna. W wypadku wi�kszej ilo�ci sekretarzy administracyjnych 
zatrudnionych w firmie, mo�liwe  jest  takie podzielenie  pracy, i� nawet drobna niepełnosprawno��   
której�  z  osób nie b�dzie stanowi�  przeszkody  w  wykonywaniu  przez  ni�    prac  administracyjno-
biurowych. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Nie jest stawiany warunek leigitymowania si� wy�szym wykształceniem. Konieczne, a jednocze�nie 
wystarczaj�ce jest wykształcenie  �rednie    -  ogólne,  ekonomiczne,   poparte  umiej�tno�ci�  obsługi  
urz�dze	  biurowych,  zwłaszcza  maszyny  do  pisania,  komputera. Wyst�puje zwi�zek pomi�dzy 
rodzajem uko	czonej szkoły a profilem działalno�ci zatrudniaj�cej  firmy -  np. uko	czenie liceum 
medycznego ułatwi  prac� kandydatowi  na to stanowisko w  instytucji  medycznej. 
Coraz cz��ciej  zdarza si�,  �e   pracodawca  stawia  kandydatom wymagania dodatkowe, np. 
znajomo�ci j�zyka obcego  ( zwłaszcza,  gdy firma  utrzymuje  kontakty  mi�dzynarodowe, prowadzi   
korespondencj� w obcym j�zyku lub  organizuje  spotkania, prezentacje  dla  mi�dzynarodowych   
gremiów ).  Szanse na zatrudnienie   podnosi  umiej�tno�� maszynopisania  i  obsługi  komputera;  
umiej�tno�ci  te mo�na zdoby�  na  specjalnych  kursach  organizowanych  przez  ró�ne o�rodki  
szkole	  zawodowych  i   instytucje  po�rednictwa  pracy.  

MO�LIWO ��  AWANSU 
Mo�liwo�ci awansu w  tej  pracy  s�  zró�nicowane w zale�no�ci  od  tego,  jakim  poziomem 
wykształcenia  dysponuje sekretarz administracyjny.  Wykształcenie  �rednie ogranicza mo�liwo�ci  
awansu - najbardziej   znacz�cy  awans   w  tym  wypadku,   to   awans  poziomy  w  obr�bie   
sekretariatu  ogólnego   lub  awans na stanowisko  asystenta  której�  z  osób  zarz�du.  Je�li natomiast  
osoba zatrudniona na  tym  stanowisku  legitymuje si�  wykształceniem  wy�szym,  to  z  reguły  po 
zaprezentowaniu   swoich  mo�liwo�ci  zawodowych,   zostanie  dostrze�ona  i  awansowana  na  
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stanowisko   szefa    generalnego  sekretariatu   lub    poza  sekretariatem,  w  innej  komórce  
organizacyjnej  firmy. 

MO�LIWO �� PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Nie ma przeciwwskaza	 do  zatrudnieniu  na stanowisku sekretarza administracyjnego osób  
starszych;  osoby w  wieku powy�ej 50. lat wykonuj�  ten zawód  z  powodzeniem.  Inaczej  jest w  
wypadku,  gdy  firma poszukuje  kandydata  do  tej  pracy. Pracodawcy  zdecydowanie  preferuj�  
młody  wiek  kandydatów,  w   przedziale 19 - 28 lat.  Wymagany  jest  �redni   poziom   
wykształcenia   i  nawet  całkowity   brak  do�wiadczenia  zawodowego, jako  �e pracodawcy licz�  na  
szybkie przyswojenie  sobie   umiej�tno�ci,  szybkie  wdro�enie  do  pracy,  na zainteresowanie prac�,   
na   brak  niekorzystnych  nawyków  w  pracy.   Młody  wiek,  brak  obowi�zków  rodzinnych 
nabieraj� znaczenia,  gdy  praca  wymaga  du�ej  dyspozycyjno�ci,  pozostawania  po  godzinach  
pracy  lub  cz�stych  wyjazdów.  

ZAWODY POKREWNE 
referent ekonomiczny, administrator, inspektor kontroli i usług, inwentaryzator, archiwista, 
administrator baz danych, sekretarka, maszynistka, archiwista zakładowy 
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MO�LIWO ��  ZATRUDNIENIA  ORAZ PŁACE 
Mo�liwo�ci  zatrudnienia  w  charakterze  sekretarza  administracyjnego  s�  stosunkowo  du�e,  
zwłaszcza w  du�ych miastach. Rozbudowane, du�e  sekretariaty wyst�puj� w urz�dach  administracji 
pa	stwowej,  w instytucjach u�yteczno�ci   publicznej,  du�ych  firmach   handlowych,  bankach.   
Tak�e   przedsi�biorstwa  pa	stwowe  i  du�e  firmy  prywatne staraj�  si� dostosowa� swoj�  
organizacj�  do  nowoczesnych metod  zarz�dzania,  upodabniaj�c   si�  do  firm  zachodnich.  W  
przyszło�ci   praca  sekretarza  administracyjnego b�dzie  nabierała  coraz  wi�kszego  znaczenia i 
b�dzie wzrastała  ilo��  miejsc pracy w tym  zawodzie. 
Wynagrodzenia sekretarzy administracyjnych   s�  zró�nicowane  i  wynikaj�  z  charakteru  firmy  -   
inaczej  kształtuj�  si�  wynagrodzenia  w  urz�dach  administracji pa	stwowej,  inaczej  w  
przedsi�biorstwach  pa	stwowych,  jeszcze inaczej  w  firmach  prywatnych czy   w bankach  ;  
zdecydowanie  najgorzej  praca ta  jest  wynagradzana   w  placówkach  słu�by   zdrowia.Najcz��ciej  
wynagrodzenia oscyluj� w  granicach �redniej krajowej. Mo�liwe s� jednak odchylenia w obie strony. 
Sekretarze administracyjni zatrudnieni w du�ych i pr��nych firmach mog�  
Na koniec roku 2002 w zawodzie Sekretarz administracyjny - (34301), liczba osób bezrobotnych 
zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 995  osób. W poszczególnych województwach sytuacja 
kształtowała si� nast�puj�co: 
 
Dolno�l�skie 134 
Kujawsko-pomorskie 56 
Lubelskie 50 
Lubuskie 49 
Łódzkie 58 
Małopolskie 53 
Mazowieckie 192 
Opolskie 77 
Podkarpackie 32 

Podlaskie 24 
Pomorskie 78 �
l�skie 60 �
wi�tokrzyskie 9 

Warmi	sko-mazurskie 30 
Wielkopolskie 36 
Zachodniopomorskie 57 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Sekretarz 
administracyjny  wynosiła  398. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty pracy  dla 
zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 46 
Kujawsko-pomorskie 43 
Lubelskie 19 
Lubuskie 8 
Łódzkie 9 
Małopolskie 23 
Mazowieckie 47 
Opolskie 5 
Podkarpackie 17 

Podlaskie 9 
Pomorskie 22 �
l�skie 77 �
wi�tokrzyskie 13 

Warmi	sko-mazurskie 40 
Wielkopolskie 17 
Zachodniopomorskie 3 

Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Sekretarze administracyjni i pokrewni wynosiło 2443,75. Według tych danych wynagrodzenie w tej 
grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 2160,97 
Kujawsko-pomorskie 2219,8 
Lubelskie 2225,45 
Lubuskie 2170,52 
Łódzkie 1914,33 
Małopolskie 2235,49 
Mazowieckie 2985,41 
Opolskie 2285,88 
Podkarpackie 2625,41 

Podlaskie - 
Pomorskie 2427,93 �
l�skie 2209,45 �
wi�tokrzyskie 2308,32 

Warmi	sko-mazurskie 2383,82 
Wielkopolskie 2363,23 

Zachodniopomorskie 2365,47 
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Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Sekretarze 
administracyjni i pokrewni,  wynosiła 37708. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów 
w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 2987 
Kujawsko-pomorskie 1638 
Lubelskie 1532 
Lubuskie 1317 
Łódzkie 1346 
Małopolskie 2384 
Mazowieckie 8511 
Opolskie 929 
Podkarpackie 2043 
Podlaskie - 
Pomorskie 3014 �
l�skie 4217 �
wi�tokrzyskie 635 

Warmi	sko-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 I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Zdarzenia losowe ostatnich lat, a zwłaszcza niedawne powodzie i tragiczne wydarzenia w USA, 
u�wiadomiły w pełni rang� problematyki ochrony ludno�ci.  Jedna z podstawowych powinno�ci 
pa	stwa realizowana jest głównie poprzez mundurowe słu�by ratownicze przygotowane do 
bezpo�redniego działania w  warunkach zagro�enia. Nale�y jednak pami�ta�, �e o nasze 
bezpiecze	stwo dbaj� równie� pracownicy cywilni. Do tej grupy nale�y zaliczy� przede wszystkim  
inspektorów ds. obrony cywilnej.  
Aktywno�� zawodowa inspektora ds. obrony cywilnej zale�y od warunków w jakich działa. Je�eli jest 
to  stan pokoju jego zadania maj� charakter głównie  szkoleniowo-planistyczny. Prowadzi on równie� 
tajn� kancelari� oraz magazyn obrony cywilnej. Jednak w sytuacji kryzysowej tzw. istnienia kl�ski 
�ywiołowej lub stanu wojny do niego nale�y sprawne wprowadzenie przygotowanych wcze�niej 
planów OC i stała współpraca ze słu�bami działaj�cymi w rejonie bezpo�redniego zagro�enia.   
Inspektor organizuje systemy wykrywania, alarmowania i wczesnego ostrzegania ludno�ci, planuje i 
koordynuje ewakuacj� ludno�ci, organizuje akcje ratunkowe, pomoc medyczn�, organizuje i 
przygotowuje dora�ne pomieszczenia i zaopatrzenie poszkodowanej ludno�ci, utrzymuje porz�dek w 
strefach dotkni�tych kl�sk�, dba o ochron�  �ywno�ci, zwierz�t,  opracowuje plany zabezpieczenia 
mienia materialnego, kulturalnego przed zniszczeniem, sprawnie współpracuje za sztabami działania 
kryzysowego w celu niedopuszczenia do zniszcze	.  
�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy  
Realizuj�c swoje zadania inspektor obrony cywilnej pracuje w ró�nych �rodowiskach.  
W czasie pokoju i przy braku zagro�e	 kl�skami �ywiołowymi miejscem pracy inspektora jest urz�d 
administracji rz�dowej czy samorz�dowej, szpital, zakłady u�yteczno�ci publicznej takie jak 
wodoci�gi, komunikacja, zakłady gazownicze,  itp. Na co dzie	 jego miejscem pracy s� pomieszczenia 
biurowe, magazyny sprz�tu OC, tajne kancelarie. Ponadto wykonuje zadania  poza miejscem pracy w 
celu dokonania  lustracji, przegl�dów lub kontroli podległych mu terenów, ich zabezpieczenia w 
czasie kl�ski �ywiołowej lub stanu wojennego oraz prezentacji w czasie szkolenia. 
warunki społeczne  
Inspektorzy OC zatrudniani w wy�ej wymienionych jednostkach �ci�le ze sob� współpracuj� w 
realizacji swych zada	, wymieniaj� wzajemnie informacje i opracowuj� wspólne plany działania.  
warunki organizacyjne 
Godziny pracy inspektora OC  s� ró�ne. W  warunkach pełnej stabilizacji tj. gdy nie ma 
bezpo�redniego zagro�nia, w zale�no�ci od wielko�ci miejsca pracy inspektor pracuje w wymiarze 1/2 
etatu. Stanowisko pracy ł�czone jest cz�sto z innymi stanowiskami - najcz��ciej spotykanym 
poł�czeniem jest poł�czenie  obowi�zków inspektora bhp i ochrony przeciwpo�arowej, prowadzeniem 
spraw tajnej kancelarii i obronno�ci. W warunkach zagro�enia inspektora obowi�zuje nienormowany 
czas pracy,  jednak z uwzgl�dnieniem wytrzymało�ci fizycznej człowieka. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Głównym celem pracy inspektora obrony cywilnej  jest przygotowanie i sprawne organizowanie �ycia 
społecznego w warunkach zagro�enia czy stanu wojny. Przygotowanie do tych działa	 odbywa si� w 
sytuacji  spokoju tj. wówczas, kiedy nie istnieje �adne zagro�enie dla obywateli, pracowników 
zakładu. W tym czasie inspektor ma czas na przygotowanie analiz i planów działania, przygotowanie 
np. dru�yny sanitarnej, zgromadzenie potrzebnego sprz�tu  itp. 
Nie bez znaczenia maj� tu takie cechy jak systematyczno��, wytrwało��, umiej�tno�ci organizacyjne, 
zamiłowanie do porz�dkowania dokumentacji. 
Inspektor cz�sto pracuje sam w biurze, wi�c nieodzowne b�d� takie cechy jak obowi�zkowo��, 
dokładno�� i umiej�tno�� organizacji własnej pracy.  
W sytuacji zagro�enia rola  inspektora ulega zmianie. W tej sytuacji pracuje w du�ym tempie, 
otrzymuje du�o danych, �ci�le współpracuje z ekipami ratowniczymi,  koordynuje i konsultuje  
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przebieg akcji ratowniczej na podległym mu terenie. Wa�na jest wówczas umiej�tno�� koncentracji, 
podzielno�� uwagi,  odporno�� na stres, umiej�tno�� nawi�zywania kontaktów z lud�mi, cz�sto 
pracuj�cymi na ró�nych szczeblach administrowania czy dowodzenia.  

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Prac� inspektora ds. obrony cywilnej zaliczy� mo�na do lekkich, ze wzgl�du na małe obci��enie 
fizyczne w czasie, gdy nie ma zagro�enia. Wymagana jest jednak dobra ogólna sprawno�� fizyczna 
oraz odporno�� do pracy w warunkach stresowych. Nie dopuszcza si� zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych, bowiem nie jest znany czas zagro�enia ró�nymi czynnikami. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Do podj�cia pracy w zawodzie inspektora ds. obrony cywilnej wymagane jest minimum �rednie 
wykształcenie oraz odporno�� na stres. Od momentu obj�cia stanowiska Szefa Obrony Cywilnej Kraju 
przez przedstawicieli Pa	stwowej Stra�y Po�arnej, zaniechano przygotowania do zawodu inspektora 
OC w formie szkolnej. Dotychczasowa szkoła obrony cywilnej w Starej Miłosnej zawiesiła  sw� 
działalno��. Osoby zainteresowane zawodem mog� doskonali� swoje  kwalifikacje w ramach studiów 
podyplomowych. Niestety dotyczy to jedynie pracowników posiadaj�cych wy�sze wykształcenie. 
Przydatne s� umiej�tno�ci obsługi komputera i urz�dze	 biurowych (np.: faxu, maszyny do pisania), a 
tak�e prawo jazdy. 

MO�LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Mo�liwo�ci kariery zawodowej s� do�� ograniczone. W chwili zatrudnienia pracownik obejmuje 
stanowisko inspektora ds. obrony cywilnej, nast�pnie mo�e awansowa� do stanowiska starszego 
inspektora OC, specjalisty, starszego specjalisty i głównego specjalisty. Je�eli stanowisko nie podlega 
bezpo�rednio  dyrektorowi zakładu lub instytucji mo�e awansowa� na stanowisko kierownicze 
wydziału. Awans zale�y od do�wiadczenia, sta�u pracy, wykształcenia  oraz indywidualnych 
osi�gni�� pracownika. Je�eli decyduje si� na samozatrudnienie wa�n� rol� mo�e mie� ocena 
�rodowiska, istotna dla  lokalnego rynku.  

MO�LIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH  
W zawodzie inspektora ds. obrony cywilnej  mog� podj�� prac� osoby w ró�nym wieku, pod 
warunkiem, �e maj� odpowiednie kwalifikacje i do�wiadczenie zawodowe, s� dyspozycyjne i nie ma 
w ich wypadku przeciwwskaza	 zdrowotnych. Du�e szanse na zatrudnienie na tym stanowisku maj� 
renci�ci i emerytowani pracownicy  tzw. słu�b mundurowych i ratownictwa  (oficerowie wojska, 
stra�y po�arnej lub policji). 

ZAWODY POKREWNE 
magazynier sprz�tu OC, inspektor ds. obronno�ci, kierownik wydziału zarz�dzania kryzysowego  

LITERATURA 
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pó�niejszymi zmianami /Dz.U. nr 4/92 poz.16/ 
Rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 28.09.1993r. w sprawie obrony cywilnej /Dz. U. Nr 4/92 
poz.16/ 
Rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 28 wrze�nia 1993r. w sprawie szczegółowego zakresu 
działania szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefów obrony cywilnej województw, powiatów i gmin oraz 
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MO�LIWO �� ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Inspektor ds. obrony cywilnej  znajduje zatrudnienie przede wszystkim w  urz�dach wojewódzkich i 
gminnych, zakładach pracy, szpitalach, stra�y po�arnej. Jednak miejsc pracy nie ma wiele. Liczba 
ch�tnych do podj�cia tej pracy jest wi�ksza ni� ilo�� wolnych miejsc. Zdarza si�, �e osoby posiadaj�ce 
du�e do�wiadczenie w tym zawodzie decyduj� si� na tzw. samozatrudnienie i �wiadcz� swoje usługi 
gminom  i lokalnym zakładom pracy. Zarobki zale�� od do�wiadczenia, sta�u pracy i  raczej nie 
przekraczaj� poziomu �redniej krajowej /na pełnym etacie/.  
Na koniec roku 2002 w zawodzie Inspektor ds. obrony cywilnej - (3450401), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 39  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 5 
Kujawsko-pomorskie 1 
Lubelskie 3 
Lubuskie 1 
Łódzkie 0 
Małopolskie 3 
Mazowieckie 11 
Opolskie 2 
Podkarpackie 3 

Podlaskie 1 
Pomorskie 5 �
l�skie 2 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 1 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 1 

W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Inspektor 
ds. obrony cywilnej wynosiła  5. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty pracy  dla 
zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 0 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 1 
Opolskie 3 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 0 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 0 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Inspektorzy obrony cywilnej i pokrewni wynosiło 2380,6. Według tych danych wynagrodzenie w tej 
grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 0 
Kujawsko-pomorskie 2058,79 
Lubelskie 2480,33 
Lubuskie 2148,61 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 1806,39 
Opolskie 2502,6 
Podkarpackie 2273,85 

Podlaskie 0 
Pomorskie 3450,17 �
l�skie 3643,49 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 2170,43 
Wielkopolskie 2288,81 
Zachodniopomorskie 2060,4 
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Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Inspektorzy 
obrony cywilnej i pokrewni,  wynosiła 324. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w 
poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 0 
Kujawsko-pomorskie 15 
Lubelskie 25 
Lubuskie 60 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 17 
Opolskie 20 
Podkarpackie 30 
Podlaskie 0 
Pomorskie 18 �
l�skie 29 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 10 
Wielkopolskie 22 
Zachodniopomorskie 78 
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SPECJALISTA ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ 
kod: 247901 
Inne nazwy zawodu:  urz�dnik pa	stwowy, urz�dnik samorz�dowy 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Zadaniem specjalisty do spraw administracji publicznej jest wykonywanie czynno�ci 
administracyjnych zwi�zanych z funkcjonowaniem struktury organów administracji zarówno rz�dowej 
- centralnej i terenowej, jak i samorz�du terytorialnego. Specjalista ten posiada rozległ� wiedz� w 
zakresie kompetencji jednostek administracji publicznej, o zarz�dzaniu sprawami publicznymi oraz 
strukturze tych instytucji. Do głównych jego zada	 nale�y realizowanie polityki regionalnej, 
wypracowywanie kierunków strategii działa	 jednostki oraz organizowanie, zbieranie i dbanie o 
przepływ informacji wewn�trz instytucji, jak i pomi�dzy innymi jednostkami. 
Specjalista ten mo�e zajmowa� ró�ne stanowiska w strukturze organizacyjnej i by� odpowiedzialny za 
realizacje zada	 zwi�zanych z ró�norodnymi dziedzinami �ycia społecznego. W celu realizacji tych 
zada	 specjalista współpracuje z wieloma instytucjami badawczymi, dydaktycznymi, organizacjami 
pozarz�dowymi wspieraj�cymi administracj� rz�dow� i samorz�d terytorialny w zakresie polityki regionalnej.  
Specjalista do spraw administracji publicznej cz�sto zajmuje w organizacji stanowisko kierownicze. 
W zwi�zku z tym kieruje codzienn� prac� podległego sobie działu lub całej jednostki. Jest 
odpowiedzialny za wykonanie okre�lonych planów, a tak�e bierze udział w ich tworzeniu. Koordynuje 
działania swojego działu lub jednostki pod ogólnym kierownictwem władz administracyjnych. 
Podejmuje z upowa�nienia i w imieniu organów władzy, którym podlega, decyzje administracyjne w 
konkretnych sprawach. Opracowuje koncepcje rozwi�zania problemów polityki pa	stwa lub władz 
samorz�dowych w zakresie zada	 jednostki, któr� kieruje. Przygotowuje dla organów władzy projekty 
aktów normatywnych lub projekty decyzji administracyjnych. Opiniuje projekty innych jednostek, w 
zakresie zada	 b�d�cych w jego kompetencji.  
Specjalista do spraw administracji publicznej prowadzi tak�e badania, doskonali i opracowuje 
koncepcje, teorie i metody działania, stosuj�c wiedz� interdyscyplinarn� - z zakresu wielu dziedzin 
nauki: filozofii, polityki ekonomii, socjologii, historii, psychologii i innych nauk społecznych. Do jego 
zada	 mo�e tak�e nale�e� zapewnienie usług socjalnych dla sprostania potrzebom poszczególnych 
grup społecznych, jednostek i ich rodzin. 

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Specjalista do spraw administracji publicznej pracuje przede wszystkim w biurze, gabinecie i salach 
konferencyjnych. Wi�kszo�� czasu sp�dza na terenie własnej instytucji i w firmach współpracuj�cych. 
Pracy specjalisty towarzysz� uci��liwo�ci typowe dla pracy biurowej: wielogodzinne przebywanie w 
pomieszczeniach zamkni�tych, praca przy sztucznym o�wietleniu. Pracuje w warunkach 
standardowych dla typowego biura, cz�sto korzysta z komputera, faxu, kopiarki. Pracy towarzysz� 
ci�głe telefony, a wielo�� spraw i problemów  mo�e nie sprzyja� koncentracji. 
warunki społeczne 
Pracy specjalisty do spraw administracji publicznej towarzyszy stały i intensywny kontakt z innymi 
lud�mi. Chodzi tu głównie o prowadzenie konsultacji, udzielanie rad, wydawanie polece	, 
organizowanie przedsi�wzi��, negocjowanie, ustalanie planów działania itp. W pracy dominuje 
pisemny i ustny sposób porozumiewania si�, wspierany przez urz�dzenia telekomunikacyjne. W ci�gu 
dnia specjalista nieustannie kontaktuje si� z klientami, przedstawicielami innych instytucji, 
współpracownikami, kierownictwem swojego urz�du. Dominuje indywidualny charakter pracy, która 
wi��e si� z do�� du�� niezale�no�ci� i autonomi�, jednak z efektów swojej pracy rozliczany jest 
ostatecznie przez kierownictwo działu czy te� innego bezpo�redniego przeło�onego.  
warunki organizacyjne 
Godziny pracy specjalisty do spraw administracji publicznej s� stałe. W pracy sp�dza on z reguły 8 
godzin. Bywa, �e ze wzgl�du na przedłu�aj�ce si� spotkania i narady mo�e by� konieczna praca w 
godzinach nadliczbowych. Do�� cz�sto z prac� na tym stanowisku zwi�zane s� wyjazdy słu�bowe 
poza obr�b firmy na terenie danej miejscowo�ci lub do innego miasta. W opisywanym zawodzie 
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nadzorowane s� jedynie główne cele i zadania wynikaj�ce z aktualnych potrzeb instytucji i polityki 
pa	stwa. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Specjalista do spraw administracji publicznej powinien wyró�nia� si� wysokim poziomem 
intelektualnym, dojrzało�ci� społeczn�, ch�ci� pracy dla dobra kraju, bezwzgl�dn� uczciwo�ci�, siln� 
motywacj�, a tak�e predyspozycjami osobowo�ciowymi niezb�dnymi do pracy na wy�szych 
stanowiskach w administracji publicznej. Niezwykle wa�na jest w tym zawodzie sprawno�� 
komunikowania si� na poziomie interpersonalnym, umiej�tno�� do elastycznego i twórczego podej�cia 
do problemów oraz gotowo�� do podejmowania w tym celu niezb�dnego ryzyka. Nieodzowna jest 
łatwo�� wypowiadania si� w mowie i pi�mie, płynno�� słowa, jasne i poprawne formułowanie my�li i 
idei, a tak�e zainteresowania społeczne i popularnonaukowe oraz gotowo�� do dokształcania si� w 
danej dziedzinie. Je�eli specjalista zajmuje stanowisko kierownicze w instytucji, wymagane s� od 
niego umiej�tno�ci kierowania prac� zespołu. W pracy zespołowej bardzo wa�ne jest zapobieganie 
konfliktom. Od specjalisty wymaga si� tak�e umiej�tno�ci pracy w szybkim tempie, do czego 
niezb�dna jest odporno�� na stres oraz z jednej strony zdolno�� koncentracji, a z drugiej podzielno�� 
uwagi.  

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Prac� specjalisty do spraw administracji publicznej zalicza si� do prac lekkich pod wzgl�dem 
obci��enia fizycznego. Kandydatom do pracy na tym stanowisku nie stawia si� szczególnych 
wymaga	 zdrowotnych, powinni jednak charakteryzowa� si� ogólnie dobrym stanem zdrowia. Praca 
w tym charakterze jest dost�pna dla szeregu osób niepełnosprawnych, w tym tak�e na wózkach 
inwalidzkich. Przy podejmowaniu tego typu pracy, oprócz podstawowych bada	 lekarskich, nie s� 
konieczne dodatkowe orzeczenia o stania zdrowia kandydata. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Do podj�cia pracy w zawodzie specjalisty do spraw administracji publicznej niezb�dne jest 
wykształcenie wy�sze uzyskane na poziomie studiów licencjackich lub magisterskich o kierunkach: 
Administracja, Bissnes i Administracja, Słu�by Porz�dku Publicznego itp. Coraz cz��ciej od 
kandydatów wymaga si� uko	czenia Krajowej Szkoły Administracji Publicznej w Warszawie, która 
kształci i przygotowuje do pracy w słu�bie publicznej urz�dników słu�by cywilnej oraz wy�szych 
urz�dników administracji Rzeczpospolitej Polskiej. Kształcenie trwa około 20 miesi�cy i ma charakter 
stacjonarny, ci�gły (bez podziału na semestry) i nie mo�e by� ł�czone ani z prac� ani z nauk� w 
innych instytucjach. O przyj�cie do tej szkoły mog� ubiega� si� osoby, które : 
do czasu zako	czenia egzaminu nie uko	czyły 32 lat, posiadaj� dyplom uko	czenia studiów wy�szych 
z tytułem magistra lub równorz�dnym, znaj� dobrze jeden z trzech j�zyków - angielski, francuski lub 
niemiecki, spełniaj� wymagania pragmatyk słu�bowych obowi�zuj�cych w administracji publicznej, 
w tym ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o słu�bie cywilnej. 
W czasie intensywnego kształcenia, obejmuj�cego równie� sta�e w administracji publicznej w kraju i 
za granic�, Krajowa Szkoła umo�liwia zdobycie wiedzy z zakresu nowoczesnej administracji, 
rozwijanie niezb�dnych umiej�tno�ci i kształtowanie postaw. Warunkiem rozpocz�cia kształcenia w 
Krajowej Szkole jest zobowi�zanie si� słuchacza do podj�cia i wykonywania, przez okres nie krótszy 
ni� pi�� lat od daty jej uko	czenia, pracy w urz�dach administracji na stanowiskach, jakie 
bezpo�rednio po uko	czeniu szkoły oferuje Prezes Rady Ministrów.  
Dzisiejszy specjalista do spraw administracji publicznej to nowoczesny mened�er spraw publicznych, 
zdolny do kierowania prac�, przygotowany do podejmowania decyzji i kompleksowego 
opracowywania programów rz�dowych, władaj�cy dwoma j�zykami zachodnimi, w tym jednym 
biegle, oraz sprawnie posługuj�cy si� nowoczesn� technik� biurow�. 
MO�LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Zawód specjalisty do spraw administracji publicznej stwarza przed wykonuj�c� go osob� szereg 
mo�liwo�ci rozwijania kariery zawodowej. Młody pracownik po uko	czeniu szkoły pracuje zwykle 
jako sta�ysta pod kierunkiem do�wiadczonego specjalisty. Zaznajamia si� w szczegółowy sposób z 
dan� dziedzin�, zdobywaj�c kolejne umiej�tno�ci i do�wiadczenie. Mo�liwo�� uzyskiwania kolejnych, 
coraz wy�szych szczebli w hierarchii zale�y od struktury organizacyjnej instytucji w jakiej jest on 
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zatrudniony. W przypadku małych i �rednich urz�dów (gminnych, dzielnicowych) mo�liwo�ci awansu 
s� raczej ograniczone ze wzgl�du na płask�, nie rozbudowan� struktur� organizacyjn�. Du�e 
kilkusetosobowe instytucje (ministerstwa, urz�dy wojewódzkie) opracowuj� specjalnie na swoje 
potrzeby plany karier zawodowych, wskazuj�ce mo�liwo�ci awansu przechodzenia na kolejne, coraz 
wy�sze szczeble w hierarchii organizacyjnej. Rodzaje stanowisk, zaszeregowa	 i wymaga	 
kwalifikacyjnych pracowników rz�dowych i samorz�dowych okre�laj� odpowiednie akty prawne 
�ci�le je reguluj�ce. 

MO�LIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
W zawodzie specjalisty do spraw administracji publicznej w zasadzie mog� podejmowa� prac� osoby 
starsze, pod warunkiem, �e maj� odpowiednie kwalifikacje i do�wiadczenie zawodowe. Wyj�tek 
stanowi� kandydaci staraj�cy si� o przyj�cie do Krajowej Szkoły Administracji Publicznej, od których 
wymaga si�, aby do czasu zako	czenia egzaminu nie uko	czyli 32 lat, a nast�pnie w okresie pi�ciu lat 
od uko	czenia szkoły podj�li prac� w urz�dach administracji publicznej. Potencjalne miejsca pracy w 
administracji rz�dowej zajmowane s� przez osoby, które dopiero uko	czyły studia, przez co o wolne 
stanowiska jest do�� trudno. Jednak nale�y pami�ta� o tym, �e w administracji publicznej jest 
niezwykle zró�nicowana ilo�� bran� i stanowisk, w zwi�zku z tym liczy si� przede wszystkim 
fachowo�� i znajomo�� powierzanej specjali�cie  dziedziny.  

ZAWODY POKREWNE 
zast�pca dyrektora generalnego ds. finansowo-administracyjnych, kierownik wewn�trznej jednostki 
organizacyjnej działalno�ci podstawowej, politolog, specjalista pracy socjalnej, dyrektor generalny 
(naczelny), urz�dnik organów udzielaj�cych licencji  
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MO�LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Specjalista do spraw administracji publicznej znajduje zatrudnienie w instytucjach publicznych - 
rz�dowych i samorz�dowych. Najwi�ksze zapotrzebowanie na tego typu specjalistów wyst�puje w 
województwie mazowieckim, w którym skupiona jest wi�kszo�� instytucji zatrudniaj�cych 
pracowników słu�by cywilnej. Korpus słu�by cywilnej tworz� pracownicy zatrudnieni na 
stanowiskach urz�dniczych w Kancelarii Prezesa Rady Ministrów, urz�dach ministrów i 
przewodnicz�cych komitetów wchodz�cych w skład Rady Ministrów oraz urz�dach centralnych 
organów administracji rz�dowej, urz�dach wojewódzkich oraz innych urz�dach stanowi�cych aparat 
pomocniczy terenowych organów administracji rz�dowej podległych ministrom lub centralnym 
organom administracji rz�dowej, Rz�dowym Centrum Studiów Strategicznych, komendach, 
inspektoratach i innych jednostkach organizacyjnych stanowi�cych aparat pomocniczy kierowników 
zespolonych słu�b, inspekcji i stra�y wojewódzkich oraz powiatowych. 
Limit mianowa	 urz�dników w słu�bie cywilnej na dany rok bud�etowy oraz limity i �rodki finansowe 
na wynagrodzenia i szkolenia członków korpusu słu�by cywilnej okre�la ustawa bud�etowa.  
Poza korpusem słu�by cywilnej specjalista do spraw administracji publicznej mo�e by� zatrudniony w 
jednostkach samorz�du terytorialnego - w urz�dach gmin, starostwach powiatowych i urz�dach 
marszałkowskich. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne -pracowników samorz�dowych 
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorz�du terytorialnego reguluj� 
odpowiednie przepisy, w których wynagrodzenia urz�dników s� �ci�le okre�lone i zale�ne od 
kwalifikacji, sta�u pracy, zajmowanego stanowiska. Zarobki uznanego specjalisty kształtuj� si� 
przeci�tnie powy�ej �redniej krajowej. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Specjalista ds. administracji publicznej - (2410501), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 3661  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
 
Dolno�l�skie 234 
Kujawsko-pomorskie 215 
Lubelskie 273 
Lubuskie 58 
Łódzkie 245 
Małopolskie 165 
Mazowieckie 485 
Opolskie 38 
Podkarpackie 713 

Podlaskie 115 
Pomorskie 149 �
l�skie 202 �
wi�tokrzyskie 185 

Warmi	sko-mazurskie 185 
Wielkopolskie 249 
Zachodniopomorskie 150 

W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Specjalista 
ds. administracji publicznej wynosiła  89. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty 
pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 4 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 3 
Lubuskie 2 
Łódzkie 3 
Małopolskie 10 
Mazowieckie 22 
Opolskie 4 
Podkarpackie 5 
Podlaskie 1 
Pomorskie 6 �
l�skie 5 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 4 
Wielkopolskie 18 
Zachodniopomorskie 1 
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Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Specjali�ci do spraw biznesu wynosiło 3569,19. Według tych danych wynagrodzenie w tej grupie 
zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 3108,6 
Kujawsko-pomorskie 3033,48 
Lubelskie 2692,51 
Lubuskie 2904,4 
Łódzkie 2867,24 
Małopolskie 3329,41 
Mazowieckie 4841,13 
Opolskie 2802,99 
Podkarpackie 2794,68 

Podlaskie - 
Pomorskie 3279,62 �
l�skie 3113,58 �
wi�tokrzyskie 2880,22 

Warmi	sko-mazurskie 2924,89 
Wielkopolskie 3239,86 
Zachodniopomorskie 3182,13 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Specjali�ci do 
spraw biznesu,  wynosiła 267902. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie zawodów w 
poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 24683 
Kujawsko-pomorskie 10061 
Lubelskie 9528 
Lubuskie 7329 
Łódzkie 15662 
Małopolskie 19205 
Mazowieckie 75442 
Opolskie 5458 
Podkarpackie 7153 
Podlaskie - 
Pomorskie 15160 �
l�skie 31615 �
wi�tokrzyskie 4995 

Warmi	sko-mazurskie 5855 
Wielkopolskie 19534 
Zachodniopomorskie 10186 
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DORADCA PERSONALNY 
Kod:241302 
Inne nazwy zawodu: specjalista ds. kadrowych,  specjalista ds. rekrutacji 

ZADANIA I CZYNNOSCI ROBOCZE 
Celem pracy doradcy personalnego jest współtworzenie i realizowanie polityki personalnej firmy, w 
której jest zatrudniony lub klienta, dla którego wykonuje zlecenie. Zmieniaj�ca si� rzeczywisto�� 
polska wpłyn�ła na podniesienie rangi stanowiska i rozszerzenie zakresu zada	 i obowi�zków doradcy 
personalnego. Osoba taka  mo�e by� zatrudniona zarówno w du�ym przedsi�biorstwie (w dziale kadr), 
w firmie doradztwa personalnego – jako konsultant lub „łowca głów” (head hunter). W zale�no�ci od 
miejsca zatrudnienia zakres obowi�zków mo�e si� nieco ró�ni�.  
Doradca personalny monitoruje proces oceny pracowników przez przeło�onych, opracowuje i wdra�a 
oraz kontroluje efektywno�� systemów motywacyjnych, opracowuje i nadzoruje realizacj� polityki 
dotycz�cej systemu wynagrodze	, odpowiada za utrzymanie konkurencyjno�ci firmy pod wzgl�dem 
atrakcyjno�ci dla obecnych i przyszłych pracowników poprzez ci�głe rozwijanie systemów 
motywacyjnych, nadzoruje system administracji spraw pracowniczych, nadzoruje opracowywanie 
�cie�ek karier pracowników, opracowuje procedury i programy słu��ce zwi�kszeniu efektywno�ci w 
zarz�dzaniu personelem firmy, pomaga w adaptacji nowozatrudnionych osób – czuwa nad prac� 
nowego pracownika w pocz�tkowym okresie jego zatrudnienia,  tworzy i realizuje bud�et 
przeznaczony na wszelkie działania zwi�zane z zarz�dzaniem zasobami ludzkimi, utrzymuje kontakty 
ze zwi�zkami zawodowymi i przedstawicielami organizacji pracowniczych, opracowuje sprawozdania 
dla kierownictwa firmy, zapewnia zgodno�� wszelkich działa	 i procedur dotycz�cych personelu z 
aktualnymi wymogami prawnymi, bierze udział w tworzeniu kultury organizacyjnej firmy. 
Najwa�niejszym zagadnieniem, jakim zajmuje si� zarówno doradca personalny w dziale kadr jak i 
konsultant, jest proces doboru pracowników. Odbywa si� on w kilku etapach: analizy stanowiska 
pracy, selekcji wst�pnej oraz wła�ciwej rekrutacji. Analiza stanowiska pracy polega na okre�leniu 
kandydata idealnego, jego kwalifikacji, do�wiadczenia zawodowego oraz predyspozycji 
warunkuj�cych prawidłowe funkcjonowanie osoby na konkretnym stanowisku. Te informacje doradca 
uzyskuje na podstawie rozmowy z przeło�onymi przyszłego pracownika oraz własnej wiedzy. W tym 
celu ustala z pracodawc�, jakie informacje o firmie i na  jakim etapie rekrutacji mog� by� podane 
kandydatowi. Przygotowuje ogłoszenia prasowe oraz zbiera oferty przyszłych pracowników. Nast�pn� 
faz� rekrutacji jest selekcja wst�pna, czyli dokonanie oceny napływaj�cych �yciorysów i listów 
motywacyjnych. Wst�pna analiza pozwala wyeliminowa� osoby, których kwalifikacje i umiej�tno�ci 
s� zbyt niskie, by stara� si� o proponowane stanowisko. Bardzo wa�na w procesie rekrutacji jest 
rozmowa kwalifikacyjna, czyli bezpo�rednie spotkanie z kandydatem. Wnioski z rozmowy 
zapisywane s� w postaci szczegółowych raportów i s� przedstawiane przyszłemu pracodawcy z 
ewentualnymi sugestiami dotycz�cymi zatrudnienia. Decyzja o przyj�ciu do pracy nale�y do 
pracodawcy. Z drugiej strony istotne jest uzgodnienie z kandydatem, jakie informacje o nim b�d� 
przedstawione firmie oraz poinformowanie go o rezultatach procesu selekcji. 
Konsultant zatrudniony w firmie doradztwa personalnego zajmuje si� przede wszystkim 
poszukiwaniem pracowników – głównie kierowników wy�szego szczebla i specjalistów rzadkich 
dziedzin oraz rekrutacj� masow� (np. sprzedawców, agentów ubezpieczeniowych). Dba o prawidłowy 
dobór pracowników do danego stanowiska pracy zgodnie z wcze�niejszymi uzgodnieniami ze 
zleceniodawc�. Zajmuje si� tak�e okre�laniem potrzebnych zmian w zakresie kwalifikacji 
pracowników, now� organizacj� działalno�ci firmy, wymian� kadr oraz potrzebami pracowników w  
zakresie rozwoju zawodowego. Do zada	 konsultanta nale�y równie� diagnozowanie potencjału 
kierowniczego w�ród pracowników danej firmy oraz szkolenie kadry kierowniczej według programów 
opracowanych w odpowiedzi na aktualne potrzeby klienta. 
Nieco inny charakter ma praca „head huntera” („łowcy głów”, „łowcy talentów”, „łowcy mózgów”). 
Osoba taka zajmuje si� doborem odpowiedniego kandydata na konkretne stanowisko. Head hunter 
działa na zlecenie pracodawcy. Zajmuje si� bezpo�rednim poszukiwaniem pracowników do pracy 
w danej firmie, czyli docieraniem do najbardziej zdolnych ludzi z bran�y. Najwi�ksze 
zapotrzebowanie jest na osoby piastuj�ce wysokie stanowiska, którzy maj� wizj� rozwoju 
przedsi�biorstwa. Zlecenia „złowienia” kandydata dotycz� niejednokrotnie osoby, która stoi na czele 
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du�ej firmy i ma na swoim koncie niepodwa�alne sukcesy. Taka osoba zwykle pracuje ju� w firmie, 
która oferuje jej bardzo dobre warunki i „podkupienie” jej jest przewa�nie bardzo trudne. W dobie 
globalizacji rynku, „headhunterzy” docieraj� równie� poza granice swojego kraju.  Head hunting 
stosowany jest tak�e w stosunku do zdolnych studentów oraz absolwentów.  Proces poszukiwania 
najlepszego kandydata jest długim i �mudnym zaj�ciem.  

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Praca doradcy personalnego odbywa si� w budynkach – w pomieszczeniach biurowych. Swój zakres 
obowi�zków doradca wykonuje w pomieszczeniach rodzimej firmy, w której jest on zatrudniony, b�d� 
w miejscu pracy przyszłego pracownika, je�eli wymaga tego zlecenie firmy wynajmuj�cej doradc� do 
celów rekrutacji, analizy stanowiska lub szkole	. Praca odbywa si� w pokoju biurowym, zajmowanym 
przez jedn�, b�d� kilka osób. Pomieszczenie, w którym pracuje doradca personalny musi spełnia� 
odpowiednie wymogi pod wzgl�dem dobrego o�wietlenia i wyposa�enia biurowego tj.: komputer, fax, 
telefon, kserokopiarka. W zwi�zku ze specyfik� pracy wymagane jest nowoczesne oprogramowanie: 
pakiet M.S.Office, Internet, czasami dodatkowo programy wewn�trzne, charakterystyczne dla firmy. 
Oprócz pracy w biurze od doradców personalnych cz�sto wymagane jest przemieszczanie si� nawet na 
dalekie odległo�ci np. w przypadku osób prowadz�cych rekrutacj� lub szkolenie na zlecenie klienta w 
innym mie�cie. W przypadku osób zajmuj�cych si� szkoleniami pracowników praca ta mo�e wi�za� 
si� nawet z wyjazdami zagranicznymi – gdy firma ma swoj� fili� poza krajem. 
warunki społeczne 
Praca doradcy personalnego mo�e mie� charakter indywidualny, jak i grupowy. Charakter pracy 
zale�y od rodzaju, wielko�ci jak i obsady kadrowej firmy, w której pracuje.  
Doradca personalny zwykle sam organizuje sobie warsztat pracy, chocia� robi to pod nadzorem i 
kontrol� przeło�onych. Specyfik� pracy s� intensywne i niezb�dne kontakty z lud�mi. W zale�no�ci od 
wykonywanych czynno�ci wymagana jest od niego umiej�tno�� współpracy z wieloma osobami: z 
członkami zarz�du firmy, z kadr� kierownicz�, pracownikami szeregowymi, osobami ubiegaj�cymi si� 
o prac�, pracodawcami, kontrahentami, z kadr� firm szkoleniowych. W zwi�zku z tym praca doradcy 
personalnego niesie ze sob� ryzyko konfliktów z lud�mi.  
Doradztwo jest szczególnym rodzajem działalno�ci, opartym na zaufaniu partnerów, dlatego te� 
istnieje kodeks dotycz�cy zasad etycznych, którymi powinien si� kierowa� w swojej pracy doradca 
personalny. Ogólne zasady kodeksu etycznego dotycz� głównie: profesjonalizmu, kompetencji, 
obiektywno�ci s�dów i opinii, poufno�ci danych i informacji, lojalno�ci, rzetelno�ci, terminowo�ci, 
unikania konfliktów interesów. 

WARUNKI ORGANIZACYJNE 
Czas pracy doradcy personalnego zale�y od charakteru pracy i firmy, w której jest on zatrudniony. 
Przeci�tnie praca trwa od 6 do 9 godzin dziennie. Je�li doradca swoje obowi�zki wykonuje w siedzibie 
firmy i jego praca nie jest zwi�zana z wyjazdami słu�bowymi, to godziny pracy s� stałe. W razie 
potrzeby doradca spotyka si� z kandydatami do pracy poza wyznaczonymi godzinami swojej pracy, 
poza macierzystym miejscem pracy.  
Doradca personalny pracuje zazwyczaj samodzielnie, chocia� jego praca jest okresowo nadzorowana – 
dotyczy to głównych celów i zada	, jak i okresowej kontroli wyników pracy, czy realizacji 
wyznaczonych mu celów. Praca nie ma charakteru zrutynizowanego, ze wzgl�du na intensywny 
kontakt z ró�nymi lud�mi.  
Ze wzgl�du na to, �e doradca personalny wchodzi zazwyczaj w skład działu personalnego, pełni on 
rol� podwładnego. Mo�e jednak pracowa� na stanowisku kierownika działu personalnego.  
Doradca personalny odpowiada w swojej pracy za poprawne funkcjonowanie przedsi�biorstwa, firmy 
poprzez wła�ciwy dobór kadr i rozwój zawodowy pracowników. Je�eli pracuje na stanowisku 
kierowniczym, odpowiada tak�e za prac� innych ludzi. Ponosi równie� odpowiedzialno�� społeczno – 
moraln� za rzetelno�� podejmowanych decyzji, czy tworzonych opinii. W zwi�zku z prac� z lud�mi i 
zakresem obowi�zków, wymagane jest od niego działanie zgodne z zasadami etyki zawodowej. Z tych 
samych wzgl�dów doradca personalny powinien dba� o swój wizerunek – wygl�d, ubiór, zachowanie 
– ze wzgl�du na wysok� rang� zawodu, jak i stworzenie zaufania do swojej osoby.   

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
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Zawód doradcy personalnego polega przede wszystkim na kontaktach z lud�mi, zatem osoba 
wykonuj�ca ten zawód powinna posiada� umiej�tno�� efektywnej komunikacji z lud�mi o ró�nych 
typach osobowo�ci i ró�nym poziomie intelektualnym, powinna by� otwarta na kontakty z innymi 
lud�mi. Powinna mie� rozwini�t� umiej�tno�� słuchania. Bardzo istotn� cech� jest odporno�� 
emocjonalna, gdy� jest to praca bardzo stresuj�ca i cz�sto dochodzi do sytuacji konfliktowych. 
Doradc� personalnego powinien cechowa� tak�e obiektywizm oraz brak uprzedze	 w stosunku do 
ludzi, wa�ne jest to szczególnie w przypadku osób zajmuj�cych si� selekcj� i rekrutacj� kandydatów 
do pracy.  
W pracy doradcy personalnego podstawowym atutem jest umiej�tno�� słuchania, bardzo bystrej 
obserwacji i wyci�gania wniosków. 
Ponadto doradca personalny powinien wykazywa� si� zainteresowaniami społecznymi, umiej�tno�ci� 
zarz�dzania zespołami ludzi, zdolno�ciami organizacyjnymi, kreatywno�ci�, umiej�tno�ci� 
zrozumiałego przekazywania informacji w formie ustnej i pisemnej. Bardzo wa�ne s� równie� 
umiej�tno�ci negocjacyjne. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Praca doradcy personalnego nie nale�y do ci��kich, dlatego nie trzeba posiada� jaki� specjalnych 
sprawno�ci fizycznych. Osoby niepełnosprawne, z zaburzeniami ko	czyn dolnych i poruszaj�ce si� na 
wózku inwalidzkim, mog� wykonywa� te prac�, o ile pomieszczenia, w których b�d� przebywały, 
b�d� odpowiednio dostosowane. Choroby psychiczne, zaburzenia osobowo�ci i wyst�puj�ce 
socjopatie oraz wady wymowy wykluczaj� prac� w tym zawodzie.  
Poniewa� praca doradcy personalnego polega przede wszystkim na kontaktowaniu si� z innymi 
lud�mi, ze wzgl�du na doznania estetyczne pewne wady w wygl�dzie zewn�trznym mog� wyklucza� 
prac� na opisywanym stanowisku.  
Przedstawione wy�ej wymagania fizyczne oraz wcze�niej osobowo�ciowe kreuj� model idealnego 
doradcy personalnego.  

MOZLIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
W tym zawodzie istniej� du�e mo�liwo�ci rozwoju kariery zawodowej. Wraz ze zdobytym 
do�wiadczeniem zawodowym i jako�ci� uko	czonych szkole	 wzbogacaj�cych warsztat pracy 
doradcy personalnego rosn� szanse na awans. Mo�liwo�� awansu zale�y od miejsca pracy. W małych 
firmach, je�eli pracuje na samodzielnym stanowisku, nie ma mo�liwo�ci awansu zawodowego. W 
działach i firmach doradztwa personalnego mo�e awansowa� na stanowisko kierownika działu 
personalnego. Awans w tym zawodzie rozumiany jest jako awans poziomy, w obr�bie działu. Mo�e 
tak�e awansowa� na stanowisko kierownika którego� z innych działów ulokowanych w pionie 
zarz�dzania zasobami ludzkimi.   

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Aby wykonywa� zawód doradcy personalnego niezb�dne jest wykształcenie wy�sze. Doradc� mo�na 
zosta� po ró�nych kierunkach studiów, np. po ekonomii, zarz�dzaniu zasobami ludzkimi, psychologii, 
socjologii, pedagogice. Po��dane s� studia podyplomowe w dziedzinie prawa pracy.  
Poniewa� jednym z elementów post�powania  konsultanta zajmuj�cego si� m.in. rekrutacj� 
pracowników jest ocena psychologiczna kandydatów wi�c najprzydatniejszym kierunkiem studiów do 
tego zawodu jest psychologia. Wymagana jest równie� znajomo�� przynajmniej jednego j�zyka 
obcego.  
MO�LIWOSCI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
 Istniej� firmy, w których najbardziej po��dani s� pracownicy młodzi, w wieku do 35 lat. Niektóre 
firmy bardziej od okre�lonego wieku ceni� sobie do�wiadczenie i profesjonalizm. Bardziej ni� wiek 
preferowana jest odpowiednia wiedza, znajomo�� nowoczesnych technik i metod pracy, wcze�niejsze 
do�wiadczenie zawodowe i umiej�tno�� wła�ciwej komunikacji interpersonalnej. Nie jest te� istotna 
płe� kandydata na to stanowisko. 

ZAWODY POKREWNE 
analityk pracy, doradca zawodowy, psycholog pracy, specjalista ds. kadr, specjalista ds. rekrutacji 
pracowników, specjalista ds. szkolenia i rozwoju zawodowego, specjalista ds. zarz�dzania zasobami 
ludzkimi 
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MO�LIWOSCI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Doradca personalny mo�e by� zatrudniony w firmach prywatnych doradztwa personalnego, firmach 
konsultingowych, szkoleniowych oraz mo�e pracowa� na własny rachunek jako samodzielny 
konsultant. Płace w zawodzie doradcy personalnego s� ró�ne w zale�no�ci od wyników pracy lub 
ilo�ci zebranych zlece	 od klientów. W zale�no�ci od zajmowanego stanowiska, do�wiadczenia i 
firmy mo�na mówi� tu o kwotach w przedziale od 3 do 10 tys. zł brutto.  
Jak wskazano, w opisie wymaga	 fizycznych i zdrowotnych, w zawodzie tym mog� pracowa� osoby 
niepełnosprawne, z dysfunkcj� ko	czyn dolnych. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Doradca personalny - (2410208), liczba osób bezrobotnych 
zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 82  osób. W poszczególnych województwach sytuacja 
kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 9 
Kujawsko-pomorskie 5 
Lubelskie 6 
Lubuskie 1 
Łódzkie 4 
Małopolskie 5 
Mazowieckie 10 
Opolskie 2 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 1 
Pomorskie 4 �
l�skie 9 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 3 
Wielkopolskie 2 
Zachodniopomorskie 19 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Doradca 
personalny wynosiła  9. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty pracy  dla zawodu w 
nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 7 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 0 
Opolskie 0 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 0 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 0 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Specjali�ci do spraw osobowych i rozwoju zawodowego wynosiło 2936,47. Według tych danych 
wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało 
si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 2676,86 
Kujawsko-pomorskie 2564,09 
Lubelskie 2280,03 
Lubuskie 2410,84 
Łódzkie 2569,92 
Małopolskie 2656,88 
Mazowieckie 3965,12 
Opolskie 2410,61 
Podkarpackie 2382,63 

Podlaskie - 
Pomorskie 2825,08 �
l�skie 2742,42 �
wi�tokrzyskie 2424,31 

Warmi	sko-mazurskie 2767,36 
Wielkopolskie 2877,97 
Zachodniopomorskie 2765,23 
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Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Specjali�ci do 
spraw osobowych i rozwoju zawodowego,  wynosiła 29154. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej 
grupie zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 3273 
Kujawsko-pomorskie 979 
Lubelskie 1102 
Lubuskie 715 
Łódzkie 1898 
Małopolskie 2276 
Mazowieckie 6376 
Opolskie 674 
Podkarpackie 992 
Podlaskie - 
Pomorskie 1660 �
l�skie 3981 �
wi�tokrzyskie 642 

Warmi	sko-mazurskie 650 
Wielkopolskie 1982 
Zachodniopomorskie 1288 
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I.C. INFORMATYCY I OBSŁUGA KOMPUTERÓW 

ADMINISTRATOR BAZ DANYCH  
kod: 213101  
inne nazwy zawodu: administrator systemów bazodanowych  

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE  

Zawód administratora baz danych jest obecnie jednym z lepiej płatnych, oraz najbardziej 
poszukiwanym na rynku pracy. Do zada	 administratora nale�y mi�dzy innymi  zapewnienie 
prawidłowego funkcjonowania bazy danych (czy to w ksi�garni, bibliotece, fabryce, urz�dzie, banku 
itp. tzn. wsz�dzie tam istniej� ró�nego rodzaju bazy danych). W czasach, gdy informacja jest niemal�e 
najcenniejsza wi�ksza cz��� pracodawców, zaczyna docenia� i poszukiwa� specjalistów wysokiej 
klasy w dziedzinie administrowania baz� danych. Nie jest wa�ne ju� samo wprowadzenie danych do 
bazy, (chocia� i te czynno�ci musi kto� wykona�  
i nadzorowa�), ale równie wa�ne ( a wr�cz nawet wa�niejsze!) staj� si� zabezpieczenie danych przed 
niepowołanym dost�pem czy te� archiwizacja danych, aby móc odtworzy� dane w przypadku awarii 
sprz�tu komputerowego czy systemu. 
Zadania administratora mo�na podzieli� na pewne grupy (etapy pracy z baz�): 
pierwsza grupa to doradztwo przy wyborze odpowiedniej bazy danych w zale�no�ci od potrzeb 
pracodawcy, bezpo�rednio z tym wi��e si� instalacja tej bazy oraz dobór �rodowiska pracy, 
druga – to przygotowanie samej bazy do wprowadzania do niej danych – czyli tworzenie kont 
u�ytkowników, nadawanie im uprawnie	, zabezpieczenia przed włamaniami i przeciwdziałanie im, 
trzecia – to szkolenie operatorów z zakresu wprowadzania danych do bazy, oraz nadzór nad ich 
wprowadzaniem, 
czwarta – to archiwizowanie danych, uaktualnienie bazy i programów u�ytkowych z ni� zwi�zanych. 
Baza danych zawiera wiele informacji np.: o samej firmie, klientach, danych ksi�gowych czy 
osobowych. Samo wprowadzanie danych zwykle jest pracochłonne i odbywa si� za pomoc� sieci 
komputerowej. Zwi�ksza to podatno�� na próby włamania i to nie tylko w celu pobrania informacji. 
Coraz cz��ciej zdarzaj� si� próby bezmy�lnego kasowania danych. Dlatego tak wa�ne jest 
zabezpieczenie i archiwizowanie danych.  
W swojej pracy korzysta głównie z komputera i programów około bazodanowych. Wykorzystuje 
tak�e ró�nego rodzaju urz�dzenia do kopiowania bazy np.: nagrywarki CD-R, streamery. Korzysta 
tak�e do ochrony bazy danych z np.: programów antywirusowych (ochrona przed wirusami 
komputerowymi), urz�dzeniami aktywnymi (np.:. firewalle) do ochrony przed włamaniami.  

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Administrator baz danych zwykle pracuje w pomieszczeniach biurowych, rzadziej serwerowniach. Ma 
tam do czynienia z nast�puj�cymi zagro�eniami: 
pr�d elektryczny o napi�ciu do 1 kV, 
polem elektromagnetycznym o niewielkim nat��eniu, 
czasem z podwy�szonym hałasem (np.: w przypadku pracy w serwerowni gdzie jest du�o 
wentylatorów), 
czy te� ni�sz� temperatur� (np.: serwerownie z urz�dzeniami klimatyzacyjnymi). 
Ponadto jest nara�ony na typowe choroby zwi�zane z prac� w pozycji siedz�cej (zwyrodnienia 
kr�gosłupa), czy te� z osłabieniem wzroku (praca praktycznie tylko przy urz�dzeniach z ekranem 
monitora). 
warunki społeczne 
bardzo cz�sto kontaktuje si� z innymi pracownikami swojej firmy – głównie u�ytkownikami bazy 
danych. współpracuje �ci�le tak�e z in�ynierami obsługi systemu np.: w sprawach dotycz�cych 
zapotrzebowania bazy danych na zasoby systemowe, �rodowiska pracy, uzgadnia dost�p 
u�ytkowników do danych. 
warunki organizacyjne 
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praca administratora baz danych mo�e si� odbywa� w ró�nych godzinach. jak wiadomo w du�ych 
firmach bazy danych powinny działa� nieprzerwanie, wi�c ró�nego rodzaju poprawki, zmiany wersji 
s� zazwyczaj wykonywane w godzinach najmniejszego obci��enia bazy czyli wieczorem i w nocy. Z 
drugiej za� strony pomaga on u�ytkownikom odpowiadaj�c na ich pytania, wtedy jest potrzebny tak�e 
w godzinach pracy całego zakładu. I wreszcie sytuacja awaryjna kiedy to z ró�nych przyczyn (np.: 
awaria sprz�tu na którym była zainstalowana baza danych) potrzebne jest ponowne przeinstalowanie i 
odtworzenie z kopii aby nazajutrz pozostali pracownicy mogli pracowa�. Tak wi�c wida�, �e zdarza 
si� (chocia� nie nagminnie), �e administrator baz danych ma nienormowany czas pracy. 
W zwi�zku z cz�stymi kontaktami z u�ytkownikami bazy coraz cz��ciej zdarza si�, �e wyje�d�a na 
szkolenia, a pó�niej sami szkoli pozostałych pracowników. 
Ma on du�� swobod� działania, ale jednocze�nie jeszcze wi�ksz� odpowiedzialno�� za ci�gł� i 
bezproblemow� prac� bazy danych. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE:  

Od ludzi pracuj�cych w tym zawodzie wymagana jest: 
cierpliwo�ci i opanowania (np.: przy tłumaczeniu czy odpowiadaniu na pytania u�ytkowników), 
dokładno�� (np.: przy sporz�dzaniu kopii danych), 
umiej�tno�� dogł�bnej analizy sytuacji, oraz podejmowanie trafnych decyzji  ( np.: w wypadku awarii 
systemu, lub sprz�tu), 
komunikatywno�� (np.: w codziennych kontaktach z u�ytkownikami bazy danych), 
koncentracji i odporno�ci na stres. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE:  

W zawodzie tym mog� pracowa� ludzie bez specjalnych wymaga	 fizycznych  i zdrowotnych. 
Przydatne s� np.: komunikatywno�� i otwarto�� na innych ludzi.  

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W  ZAWODZIE  

W zawodzie tym w chwili obecnej pracuj� ludzie z wykształceniem wy�szym informatycznym, oraz 
kursami i szkoleniami z tej dziedziny. W wi�kszo�� ka�dy specjalizuje  w jednym – góra dwóch 
typach baz danych. 
Jak we wszystkich zawodach informatycznych przydatna jest przynajmniej bierna znajomo�� 
technicznego j�zyka angielskiego (bez konieczno�ci posługiwania si� tym j�zykiem w mowie). 

MO�LIWO �� AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ  

Mo�liwo�ci awansu s� du�e. Przewa�nie na stanowiska kierownicze dotycz�ce koordynowania prac 
zespołów ludzkich współpracuj�cych przy zapewnieniu działania całych systemów (od sprz�tu, przez 
administracj� sieci� lokaln�, systemy komputerowe i bazodanowe). 
 Przykładowe stanowiska na które mo�na awansowa�: 
zarz�dzanie całym systemem informatycznym w firmie, 
kierowanie wydziałem informatyki, 
kierowanie o�rodkiem informatyki.  

MO�LIWO �� PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH  

Mo�liwo�ci przekwalifikowania si� przez osoby dorosłe ograniczone jest w zasadzie tylko przez 
zdolno�ci przyswajania sobie wiedzy z tej dziedziny np.: na kursach  
i szkoleniach. Przydatne jest natomiast zainteresowanie informatyk�, posiadanie zdolno�ci 
organizacyjnych, oraz ch�� poznania i nauczenia si� czego� nowego. Utrudnienie mo�e by� 
nie�miało�� i mała odporno�� na stres, bo administrator baz danych ma ci�gł� styczno��  
z lud�mi. Osoby które łatwo mo�na przeszkoli� pochodz� z zawodów pokrewnych np.: administrator 
sieci, programista. Oni bowiem posiadaj� ju� cz��ciowo wiedz� na temat baz danych. 

ZAWODY POKREWNE: 
administrator sieci lokalnych, programista, in�ynier obsługi systemów komputerowych, technik 
informatyk, operator sprz�tu komputerowego 

LITERATURA 
Ksi��ki: 
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M. Wessler – „Administracja baz danych Oracle w systemach Unix i Linux” 
M.J. Henandez – „Bazy danych dla zwykłych �miertelników” 
S. Abiteboul, P. Buneman, D. Suciu – “Dane w sieci www” 
M. Miłosz, E. Miłosz, P. Muryjas –„Progress” 
J. Harrington – „Obiektowe bazy danych” 
Czasopisma: 
Chip pod redakcj� Piotra Kubiszewskiego, www.chip.pl 
Net Word – pod redakcj�  Bronisława Piwowara, www.netword.pl 
PC Kurier – pod redakcj� Anny Knia�, www.pckurier.pl 
PC Format – pod redakcj� Mariusza Turowskiego, www.pcformat.com.pl 
3D – pod redakcj� Michał Urzynicok, www.3d.pl 
Internet – pod redakcją Krystiana Grzenkowicza, www.mi.com.pl 
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MO�LIWO �� ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
W zawodzie tym mo�na wyró�ni� dwie formy zatrudnienia: 
w du�ych systemach informatycznych (np.: banki, urz�dy, uczelnie, hurtownie itp.), 
oraz małych firmach jakimi przewa�nie s� serwisy informacyjne. 
Wobec szybkiego rozwoju wszelkiego rodzaju baz danych (bran�owe, panoramy firm, towarowe, 
ksi�gowe, podatkowe itp.) administratorzy baz danych s� poszukiwani na rynku pracy przez 
pracodawców (zwłaszcza ci, którzy zdobyli kwalifikacje na specjalistycznych kursach). 
Istnieje mo�liwo�� poprowadzenia samodzielnej działalno�ci gospodarczej np.: prowadz�c serwis 
informacyjny. 
Zarobki administratorów w zale�no�ci od regionu kraju s� zró�nicowane i wahaj� si� od 2000 zł brutto 
do około 10.000 zł brutto. Tradycyjnie wy�sze s� w przedsi�biorstwach prywatnych ni� w 
pa	stwowych. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Administrator baz danych - (2130101), liczba osób bezrobotnych 
zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 106  osób. W poszczególnych województwach sytuacja 
kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 6 
Kujawsko-pomorskie 9 
Lubelskie 5 
Lubuskie 6 
Łódzkie 11 
Małopolskie 5 
Mazowieckie 17 
Opolskie 2 
Podkarpackie 8 

Podlaskie 1 
Pomorskie 1 �
l�skie 5 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 17 
Wielkopolskie 3 
Zachodniopomorskie 9 

 
W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie 
Administrator baz danych wynosiła  31. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty pracy  
dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
 
Dolno�l�skie 4 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 2 
Lubuskie 1 
Łódzkie 3 
Małopolskie 1 
Mazowieckie 15 
Opolskie 0 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 0 
Pomorskie 2 �
l�skie 1 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 1 
Zachodniopomorskie 0 

 
Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Projektanci i analitycy systemów komputerowych wynosiło 4603,95. Według tych danych 
wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało 
si� nast�puj�co 
 
Dolno�l�skie 4571,37 
Kujawsko-pomorskie 3768,79 
Lubelskie 2725,16 
Lubuskie 2742,87 
Łódzkie 3181,53 
Małopolskie 4799,12 
Mazowieckie 5850,21 
Opolskie 3712 
Podkarpackie 2651,09 

Podlaskie - 
Pomorskie 3758,7 �
l�skie 3628,09 �
wi�tokrzyskie 3981,63 

Warmi	sko-mazurskie 3628,5 
Wielkopolskie 4123,08 
Zachodniopomorskie 2455,36 
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Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Projektanci i 
analitycy systemów komputerowych,  wynosiła 12761. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie 
zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 1559 
Kujawsko-pomorskie 266 
Lubelskie 251 
Lubuskie 185 
Łódzkie 508 
Małopolskie 834 
Mazowieckie 4858 
Opolskie 128 
Podkarpackie 478 
Podlaskie - 
Pomorskie 571 �
l�skie 1796 �
wi�tokrzyskie 185 

Warmi	sko-mazurskie 228 
Wielkopolskie 625 
Zachodniopomorskie 137 
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ANALITYK SYSTEMÓW KOMPUTEROWYCH  
kod: 213103 
Inne nazwy zawodu: analityk systemowy, specjalista ds. systemów komputerowych 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE  
Głównym zadaniem analityka systemów komputerowych jest rozpoznanie i zdefiniowanie procesów, 
które b�d� podlega� informatyzacji. Przeprowadza on analiz� sprz�tu komputerowego i systemów 
komputerowych do konkretnych zastosowa	, posługuj�c si� dokumentacj� opracowan� przez 
analityków baz danych lub projektantów systemów przetwarzania informacji w danej dziedzinie. 
Zaznajamia si� tak�e z  działaniem sprz�tu komputerowego i aplikacji opracowanych przez 
producentów tego sprz�tu w celu uzyskania jak najlepszych efektów przetwarzania danych przy 
minimalnych kosztach instalacji i eksploatacji systemu komputerowego.  
Analizuje mo�liwo�ci współpracy poszczególnych systemów komputerowych ró�ni�cych si� pod 
wzgl�dem sprz�tu, wyposa�enia i wydajno�ci oraz okre�la warunki takiej współpracy. 
Poprzez odpowiedni dobór: typów komputerów, ich konfiguracji, wielko�ci itp. dostosowuje   systemy 
komputerowe do konkretnych aplikacji (zastosowa	) oraz okre�la sposób działania sprz�tu 
komputerowego, np. praca autonomiczna, praca  w grupach roboczych, w sieci komputerowej itp. 
Od analityka oczekuje si�: 
A - znajomo�ci: 
analizy systemowej 
podstaw bada	 operacyjnych 
etapów projektowania systemów informacyjnych i teleinformatycznych 
podstaw teleinformatyki 
B – umiej�tno�ci: 
formułowania zada	 projektowych 
zastosowania metod bada	 operacyjnych w zakresie modelowania procesów i działa	 
opracowania wymaga	 na systemy komputerowe 
opracowywania koncepcji systemów 
redakcji dokumentacji 
posługiwania si� narz�dziami programowymi wspomagania projektowania. 
Poniewa� wymaga si� prawidłowego uj�cia informatyzowanych procesów, analityk musi umie� 
zdoby� odpowiednie informacje od kontrahentów. Bardzo wa�nym elementem jest wi�c współpraca z 
innymi lud�mi, a przede wszystkim ze specjalistami z dziedziny finansów, rachunkowo�ci, organizacji 
produkcji, gospodarki magazynowej itp.  
Na wst�pnym etapie prac  analityk współpracuje projektantem systemu w celu opracowania zało�e	 
wst�pnych. Ustala cel, jaki ma pełni� projektowany system z zakresu funkcjonalno-przedmioto – 
podmiotowego, opracowuje projekt i dokumentacj� eksploatacyjna. Na etapie prac wdro�eniowych 
analityk mo�e zweryfikowa� zało�enia, przeanalizowa� ewentualne poprawki w nast�pnych wersjach.  
Zakres obowi�zków analityka pracuj�cego w firmie informatycznej (wykonuj�cej projekty 
informatyczne na zamówienie) jak i analityka systemów w centrach informacji jest ba rdzo zbli�ony. 
Natomiast analityk systemów ł�czno�ci komputerowej, współpracuj�cy przy projektowaniu sieci 
komputerowych w systemach u�ytkowych okre�la zapotrzebowanie na �rodki ł�czno�ci, wymagan� 
przepustowo�� transmisji danych i �rodki realizacji transmisji.  

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Asystemów komputerowych pracuje w standardowych warunkach skomputeryzo-wanego biura. 
Zagro�enia i obci��enia zwi�zane z tymi warunkami, to wielogodzinna  praca przy monitorze w 
pozycji siedz�cej. Obci��enie wzroku jest jednak mniejsze ni� programisty, czy administratora 
systemu, gdy� analityk posługuje si� w swojej pracy nie tylko komputerem, ale równie� dokumentacj� 
papierow� (schematy i pisma). Z wyj�tkiem wi�kszego obci��enia na finiszu prac, analityk pracuje 
zazwyczaj w do�� komfortowej, niestresuj�cej sytuacji. Najcz��ciej wyst�puj�ce schorzenia s� 
charakterystyczne dla skomputeryzowanych prac biurowych: choroby wzroku i kr�gosłupa. 
warunki społeczne 
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Praca analityka wykonywana jest indywidualnie i ma charakter niezrutynizowany. Du�a jej cz��� 
polega na omawianiu zało�e	, uzgadnianiu szczegółów organizacji i realizacji projektu z 
przedstawicielami klienta oraz z projektantami systemu. W komunikacji dominuje ustny przekaz 
informacji (rozmowa bezpo�rednia lub telefoniczna), pozostałe kontakty odbywaj� si� za pomoc� 
korespondencji, poczty elektronicznej.  
Swoj� prac� analityk wykonuje cz�sto samodzielnie, lecz niezb�dne s� konsultacje ze 
współpracownikami, bezpo�rednim przeło�onym, kontrahentem lub zleceniodawc�.  
warunki organizacyjne 
Praca ma charakter stały i jest wykonywana zazwyczaj w o�miogodzinnym cyklu. Do�� cz�ste s� 
wyjazdy analityka do siedziby firmy, dla której projektowany jest dany system informatyczny, czy te� 
do jej placówek, je�li firma ma rozbudowana struktur�. Jest to cz�stsze w przypadku wi�kszych firm, 
zamawiaj�cych du�e projekty informatyzacji ich działalno�ci. Cz�sto jednak mo�e by� wymagana 
jego obecno�� w godzinach nadliczbowych, gdy� jest on rozliczany przede wszystkim z efektów 
swojej pracy , a nie z ilo�ci przepracowanych godzin; w zwi�zku z tym ma spor� swobod� w ustalaniu 
harmonogramu pracy. Nie ma jednak potrzeby pracy w nocy lub w soboty i niedziele. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE  
W tym zawodzie bardzo wa�na jest umiej�tno�� podejmowania trafnych i szybkich decyzji, dobrego 
organizowania pracy, zdolno�� do logicznego rozumowania i twórcze rozwi�zywanie problemów. 
Bardzo przydatna jest ukierunkowana wyobra�nia zawodowa i zdolno�� przewidywania kierunków 
rozwoju techniki oraz wysoki poziom wiedzy profesjonalnej. 
Zadania analityka wymagaj� umiej�tno�ci współpracy z lud�mi – zwłaszcza nie-specjalistami – je�li 
ma uzyska� od nich potrzebne informacje. Cenna jest te� samodzielno�� i zdolno�� przekonywania 
oraz wysłuchiwania cudzego stanowiska; niezb�dna jest te� zdolno�� koncentracji uwagi i jej 
podzielno��. 
W pewnym stopniu przydatne s� zdolno�ci organizacyjne i mened�erskie. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Praca analityka systemów komputerowych zalicza si� do prac lekkich pod wzgl�dem fizycznego 
obci��enia. Przy przyj�ciu do pracy obowi�zuj� standardowe badania lekarskie, nie wymaga si� 
dodatkowych orzecze	 o stanie zdrowia.  

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Do pracy na stanowisku analityka systemów komputerowych firmy najcz��ciej przyjmuj� kandydatów 
bezpo�rednio po studiach lub nawet w trakcie ich trwania. Wraz ze wzrostem do�wiadczenia zajmuj� 
si� oni coraz wi�kszymi i bardziej zaawansowanym projektami. Od kandydatów wymaga si� 
umiej�tno�ci analitycznych, skrupulatno�ci, dbania o szczegóły, umiej�tno�ci pracy zarówno 
indywidualnej jak i zespołowej. Analitykowi działaj�cemu  w sferze systemów technicznych bardzo 
pomaga wykształcenie z danych dziedzin techniki (np. mechanika, in�ynieria,.), a w przypadku 
systemów finansowo-ksi�gowych – wykształcenie ekonomiczne lub finansowe. Bardzo przydatne s� 
te� kursy doszkalaj�ce z ró�nych dziedzin zwi�zanych z profilem informatyzowanych firm – np. z 
ksi�gowo�ci�, zarz�dzaniem, rachunkowo�ci�. Ułatwiaj� one bowiem zrozumienie procesów, których 
dot. projektowane  i wdra�ane systemy. 
Najbardziej znane uczelnie kształc�ce w specjalno�ciach technicznych to: 
Politechnika Warszawska, Uniwersytet Warszawski, Politechnika Wrocławska, Uniwersytet 
Jagiello	ski, Akademia Górniczo – Hutnicza im. St. Staszica, Politechnika 

�
l�ska,  

Do tego zawodu mo�na uzyska� przygotowanie na studiach dziennych, zaocznych  i wieczorowych.  

MO�LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
W zawodzie istnieje mo�liwo�� awansu w hierarchii administracyjnej lub �ci�le w ramach 
specjalizacji.  W hierarchii administracyjnej bywa to awans pionowy np. na kierownika projektu, 
kierownika / dyrektora działu informatyki. Zdobycie uprawnie	 specjalistycznych daje mo�liwo�� 
awansu poziomego w ramach specjalizacji zawodowej.  
Specyfika tego zawodu polega na tym, �e istnieje konieczno�� ci�głego kształcenia si�, pogł�biania 
wiedzy, w której si� specjalizuje, poznawania nowych metod pracy.  
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W hierarchii zawodowej stanowisko to daje duże możliwości rozwoju kariery i awansu 
zawodowego – poprzez uczestnictwo, a potem prowadzenie coraz wi�kszych projektów, a� po 
kierowanie całymi działami firm, czy specjalistycznymi firmami wykonuj�cymi kompleksowe 
projekty informatyczne. 

MO�LIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH  
Prac� w tym zawodzie mog� rozpoczyna� osoby nawet w �rednim wieku, gdy� od znajomo�ci 
zagadnie	 czysto informatycznych wa�niejsza jest zdolno�� analizowania informatycznych procesów i 
struktur. S� to wi�c warunki do zmiany specjalno�ci na analityczn� prze specjalistów z ró�nych 
dziedzin gospodarki, zarz�dzania czy techniki. Nie stawia si� tu �adnych barier wiekowych., natomiast 
w zale�no�ci od realizowanych projektów, przy du�ych i skomplikowanych zleniach mo�e by� 
wymagane do�wiadczenie zawodowe  

ZAWODY POKREWNE 
analityk systemów ł�czno�ci komputerowej, in�ynier budowy systemów komputerowych, projektant 
systemów komputerowych, in�ynier obsługi systemów komputerowych, operator sprz�tu 
komputerowego, technik informatyk  
LITERATURA 
Czasopisma: 
CHIP 
COMPUTER WORD (IDG Polska, Warszawa) 
INTERNET 
Informatyka (Sigma NOT, Warszawa) 
Networld (IDG Polska, Warszawa) 
PC Kurier (Lupus, Warszawa) 
 

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz ądzanie, business, praca urz ędnicza 

Analityk systemow komputerowych I-154 

 

 

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Administracja, zarz ądzanie, business, praca urz ędnicza 

Analityk systemow komputerowych I-155 

MO�LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Mo�liwo�� zatrudnienia na stanowisku analityka systemów komputerowych istnieje szczególnie w 
wi�kszych o�rodkach, gdzie prosperuj� du�e firmy (lub ich oddziały) równie� „pozainformatyczne”, w 
których działaj� systemy komputerowe lub istnieje konieczno�� przygotowania systemu 
komputerowego. Je�eli kandydat posiada wysokie kwalifikacje zawodowe mo�e w wielu firmach i 
instytucjach stara� si� o zatrudnienie – najłatwiej jednak w du�ych miastach b�d�cych o�rodkami 
gospodarczymi i administracyjnymi. Najlepsza sytuacja jest na rynkach województw: mazowieckiego, 
dolno�l�skiego, wielkopolskiego w firmach i koncernach zachodnich działaj�cych w Polsce. Jest to 
�ci�le zwi�zane  z wielko�ci� zakładu i jego sfer� działalno�ci (produkcja, usługi, administracja).  
W ostatnich miesi�cach obserwuje si� stabilizacj� zatrudnienia, a nawet wi�ksz� ilo�� ch�tnych do 
pracy w tym zawodzie ni� obecne mo�liwo�ci rynku pracy – wyra�ny spadek ofert pracy, których 
jednak i tak jest znacz�cy procent wszystkich oferowanych na rynku posad. Rozwój techniki i 
gospodarki pozwalaj� mimo to prognozowa� stałe zapotrzebowanie na prac� osób z wykształceniem 
informatycznym i pokrewnym. �
rednia płaca analityka systemów komputerowych jest zró�nicowana, jednak zwykle jest wy�sza ni� 
�rednia płaca w sektorze gospodarki pa	stwowej. 
Szanse zatrudnienia 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Analityk systemów komputerowych - (2130103), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 37  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 2 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 9 
Lubuskie 1 
Łódzkie 3 
Małopolskie 2 
Mazowieckie 4 
Opolskie 0 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 0 
Pomorskie 3 �
l�skie 5 �
wi�tokrzyskie 2 

Warmi	sko-mazurskie 4 
Wielkopolskie 1 
Zachodniopomorskie 0 

W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Analityk 
systemów komputerowych wynosiła  11. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty pracy  
dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 0 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 0 
Małopolskie 1 
Mazowieckie 3 
Opolskie 0 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 0 
Pomorskie 1 �
l�skie 1 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 3 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 1 

Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Projektanci i analitycy systemów komputerowych wynosiło 4603,95. Według tych danych 
wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało 
si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 4571,37 
Kujawsko-pomorskie 3768,79 
Lubelskie 2725,16 
Lubuskie 2742,87 
Łódzkie 3181,53 
Małopolskie 4799,12 
Mazowieckie 5850,21 
Opolskie 3712 

Podkarpackie 2651,09 
Podlaskie - 
Pomorskie 3758,7 �
l�skie 3628,09 �
wi�tokrzyskie 3981,63 

Warmi	sko-mazurskie 3628,5 
Wielkopolskie 4123,08 
Zachodniopomorskie 2455,36 
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Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Projektanci i 
analitycy systemów komputerowych,  wynosiła 12761. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie 
zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 1559 
Kujawsko-pomorskie 266 
Lubelskie 251 
Lubuskie 185 
Łódzkie 508 
Małopolskie 834 
Mazowieckie 4858 
Opolskie 128 
Podkarpackie 478 

Podlaskie - 
Pomorskie 571 �
l�skie 1796 �
wi�tokrzyskie 185 

Warmi	sko-mazurskie 228 
Wielkopolskie 625 
Zachodniopomorskie 137 
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IN�YNIER SYSTEMÓW KOMPUTEROWYCH 
kod: 213104 
inne nazwy zawodu: in�ynier systemów komputerowych 

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
In�ynier zajmuj�cy si� budow� systemów komputerowych konstruuje systemy zgodnie z projektem 
przygotowanym w oparciu o analiz� potrzeb klienta (przedsi�biorstwa, instytucje, uczelnie). System 
taki składa si� ze sprz�tu i oprogramowania dost�pnego u producentów. Jest to niejako budowanie   z 
gotowych elementów dostarczanych na podstawie katalogów przez producentów oprogramowania i 
sprz�tu komputerowego.  
Zło�ony system komputerowy zwany równie� systemem sieciowym jest zestawem komputerów 
poł�czonych szybkimi �rodkami transmisji danych tj. kable �wiatłowodowe, ł�cza satelitarne, itp. S� 
to przewa�nie systemy rozległe działaj�ce w obr�bie całej firmy, nierzadko wielozakładowej, o 
zasi�gu ogólnokrajowym, a nawet działaj�ce na całym �wiecie.  
W pracy in�yniera budowy systemów komputerowych cz�sto pojawia si� konieczno�� zintegrowania 
pracy sieci lokalnych (w obr�bie danej jednostki) z zewn�trznymi np.: miejskimi, ogólno�wiatowymi 
czy Internetem – jako �wiatow� sieci� komputerow�.  
Bardzo wa�nym elementem pracy in�yniera budowy systemów komputerowych jest ci�gły rozwój   i 
pod��anie za szybko nast�puj�cymi zmianami w bran�y informatycznej. Dobra orientacja  w 
nowo�ciach pozwala na umiej�tne dobieranie sprz�tu o okre�lonych parametrach i oprogramowania, 
które zapewni� sprawne funkcjonowanie systemu komputerowego, jego modernizacj� i rozbudow�.  
W praktyce, uwzgl�dniaj�c charakter pracy i działalno�ci instytucji, w ramach której pracuje in�ynier 
budowy systemów komputerowych mo�na podzieli� jego role zawodowe. 
Rola in�yniera budowy systemów komputerowych w firmie informatycznej, tworz�cej systemy na 
zamówienie klienta sprowadza si� do zestawienia systemu spełniaj�cego wymagania potrzeb klienta, 
które mog� by� wcze�niej okre�lone przez projektanta. 
Rola in�yniera budowy systemów komputerowych zatrudnionego wewn�trz instytucji, w której 
funkcjonuje system komputerowy sprowadza si� do roli doradcy technicznego. Mo�e wówczas sam 
realizowa� rozbudow� systemu (dokonywa� wyboru sprz�tu i systemów operacyjnych, 
negocjowaniem warunków z dostawcami, itp.), kierowa� uruchomieniem systemu lub podł�czeniem 
go do sieci zewn�trznych. 
Podstawowym narz�dziem pracy w tym zawodzie jest komputer. Dodatkowo mog� by� 
wykorzystywane narz�dzia precyzyjne tj. �rubokr�ty, p�sety oraz wyspecjalizowane urz�dzenia 
pomiarowo-diagnostyczne (np.: współcze�nie w postaci specjalistycznych programów 
komputerowych). 

In�ynier zajmuj�cy si� obsług� systemów komputerowych jest jednym z wielu wyst�puj�cych 
obecnie na rynku pracy zawodów informatycznych. Specyficzne w jego pracy jest to, �e w 
przeciwie	stwie do programisty komputerowego lub administratora – nie odpowiada on za tworzenie 
nowych programów informatycznych, ani za projektowanie sieci komputerowych. Wiedza i 
umiej�tno�ci z zakresu administracji sieciami, czy programowania s� przydatne w jego pracy, jednak 
podstawowym zadaniem przedstawiciela tego zawodu jest  (jak sama nazwa wskazuje ) obsługa 
systemów komputerowych. Oznacza to, �e jest on odpowiedzialny za prawidłowe działanie sprz�tu 
komputerowego od tzw. strony technicznej. Dba on o podległy mu sprz�t - tzw. hardware ( w 
przeciwie	stwie do obsługi software, czyli  samych programów ), czuwa nad bie��cym 
funkcjonowaniem komputerów i urz�dze	 z nimi poł�czonych, zajmuje si� ich konserwacj� i 
remontem. Niezb�dna w tego typu pracy jest znajomo�� ró�nych systemów komputerowych i 
zwi�zanej z nimi dokumentacji technicznej, dlatego do pracy w tym zawodzie wymagane jest 
posiadanie wykształcenia in�ynierskiego z zakresu informatyki. Przedstawicieli tego zawodu mo�na 
spotka� praktycznie wsz�dzie tam, gdzie s� komputery. W zale�no�ci od miejsca pracy, jego zakres 
obowi�zków mo�e by� ró�ny. Je�eli pracuje on w zespole informatyków - w du�ej firmie lub innej 
instytucji, czy urz�dzie to mo�e by� odpowiedzialny tylko za pewn� cz��� systemu komputerowego, 
je�eli jednak jest pracownikiem małej placówki ( cz�sto jedynym zatrudnionym tam informatykiem ) 
ma do czynienia z cał� problematyk� obsługi systemów komputerowych, oraz dodatkowo z 
programowaniem czy zarz�dzaniem sieciami komputerowymi. 
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Mo�e zajmowa� si� nadzorem nad systemami komputerowymi wykorzystywanymi w produkcji 
przemysłowej ( fabryki, zakłady wytwórcze ), oraz sprz�tem słu��cym do skomplikowanych oblicze	 
( o�rodki obliczeniowe, banki ). Bez wzgl�du na rodzaj miejsca zatrudnienia, in�ynier obsługi 
systemów komputerowych ma w zakresie swoich obowi�zków zapewnienie sprawnego działania 
podległych mu komputerów. Jego praca obejmuje te� okresow� konserwacj� i remont podległego mu 
sprz�tu komputerowego, mo�e przy tym obsługiwa� programy narz�dziowe pomocne dla 
u�ytkowników komputerów, dzieli si� swoj� wiedz� z zakresu informatyki z innymi pracownikami. 
Aby zapewni� bezawaryjne funkcjonowanie komputerów – przeprowadza kontrole i pomiary pracy 
sprz�tu komputerowego, uruchamia ró�ne informatyczne programy testuj�ce, a tak�e decyduje o 
planach modyfikacji czy wymiany sprz�tu. Wszystkie swoje działania musi zorganizowa� ( 
zaplanowa� i przeprowadzi� ) tak, by nie przerywa� normalnej pracy systemu informatycznego lub ( 
gdy nast�pi awaria ) by trwało to jak najkrócej. Kontroluje dodatkowy sprz�t w razie potrzeby - np. 
drukarki, organizuje prac� podległego personelu, gdy jest odpowiedzialny za wi�kszy komputer, tzw. 
main frame. 

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
In�ynier budowy systemów komputerowych zazwyczaj pracuje w pomieszczeniach biurowych, 
magazynach (w przypadku instalowania na ich terenie systemu) czasem w wydzielonych 
pomieszczeniach komputerowych, w których zgromadzone s� du�e ilo�ci specjalistycznych 
komputerów i urz�dze	 transmisji danych– serwerowniach. Pracy tego typu urz�dze	 towarzyszy 
niewielki hałas oraz obni�ona temperatura otoczenia.  
Zagro�enie zwi�zane z prac� na tym stanowisku nie wykracza poza zagro�enia typowe dla 
pomieszcze	 biurowych (pr�d elektryczny o napi�ciu do 1 kV) oraz towarzysz�ce intensywnej pracy 
przy komputerze pole elektromagnetyczne o niewielkim nat��eniu. 
Najcz�stszymi schorzeniami s� wady wzroku i kr�gosłupa, charakterystyczne dla siedz�cych i 
skomputeryzowanych prac biurowych. 
warunki społeczne 
Praca in�yniera budowy systemów komputerowych wi��e si� z kontaktami z innymi lud�mi. Samo 
stworzenie projektu systemu komputerowego mo�e by� przygotowane indywidualnie jednak jego 
realizacja wymaga współdziałania wielu osób, czasem nie znaj�cych si� osobi�cie (kontaktuj�cych si� 
za po�rednictwem sieci). 
Cz�ste s� kontakty z lud�mi: z aktualnymi i potencjalnymi u�ytkownikami systemu, projektantami, 
dostawcami, producentami. Zakres kontaktów jest szeroki i obejmuje: udzielanie porad, 
konsultowanie, odpowiadanie na pytania, negocjowanie, sprzedawanie (głównie usług), mo�e tak�e 
wyst�pi� czynnik rywalizacji na etapie poszukiwania najlepszych rozwi�za	 systemowych. 
warunki organizacyjne 
Specjali�ci w tym zawodzie zazwyczaj pełni� funkcj� kierowników �redniego szczebla. Charakter 
pracy wi��e si� z du�� swobod� w organizowaniu pracy, w doborze metod i rozkładzie czasowym 
zada	, uzale�nionym od potrzeb zwi�zanych z realizacj� projektu. Nale�y liczy� si�  z konieczno�ci� 
przemieszczania w obr�bie miasta lub kraju. Praca wi��e si� z nadzorem okresowym obejmuj�cym 
główne cele i zadania. St�d wynika rodzaj odpowiedzialno�ci, okre�lany jako „odpowiedzialno�� za 
wykonane zadanie”. Poci�ga to za sob� odpowiedzialno�� za bezpiecze	stwo transmitowanych 
danych, a tym samym sprawne funkcjonowanie przedsi�biorstwa, w którym jest postawiony system 
komputerowy.  
Działania podejmowane przy konstruowaniu projektu maj� charakter niezrutynizowany. Ka�dy klient 
posiada indywidualne potrzeby st�d dobór komponentów systemu wymaga twórczego podej�cia i 
poszukiwania najlepszych rozwi�za	. 
WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE  
In�ynierowie systemów komputerowych powinni posiada� przede wszystkim uzdolnienia techniczne 
oraz umiej�tno�� logicznego i analitycznego my�lenia. Cechy te s� niezb�dne w procesie analizy 
potrzeb i poszukiwania najlepszych rozwi�za	 w procesie konstruowania a tak�e modernizacji i 
rozbudowy systemu. Wa�na jest wyobra�nia techniczna, czyli umiej�tno�� wyobra�enia sobie, jak 
b�dzie działał nieistniej�cy jeszcze, dopiero budowany system. Charakter pracy wymaga elastyczno�ci 
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poznawczej czyli łatwo�ci przerzucania si� jednej czynno�ci na drug� oraz podejmowania szybkich i 
trafnych decyzji, zwłaszcza w sytuacjach wymagaj�cych natychmiastowej interwencji. Tego typu 
sytuacje trudne wymagaj� od in�ynierów systemów komputerowych du�ej odporno�ci emocjonalnej.   
Dynamicznie rozwijaj�ca si� dziedzina technologii informatycznych i telekomunikacyjnych sprawia, 
i� cykl „�ycia moralnego” poszczególnych produktów jest krótszy od ich „�ycia technicznego”. 
Urz�dzenia zanim zd��� si� zu�y� „wychodz� z mody”. Ich parametry przestaj� odpowiada� 
pojawiaj�cym si� potrzebom. In�ynier budowy systemów komputerowych musi wykazywa� si� du�� 
ciekawo�ci� i zainteresowaniem poszerzaniem swojej wiedzy  i doskonaleniem umiej�tno�ci 
zawodowych. Musi samodzielnie pod��a� za nowo�ciami i poszukiwa� coraz doskonalszych 
rozwi�za	 systemowych. W warunkach gospodarki rynkowej, w której mo�na mówi� niemal o 
nadpoda�y ró�norodnych rozwi�za	, wa�na jest umiej�tno�� formułowania niezale�nych s�dów i 
opinii oraz podejmowania na tej podstawie decyzji i działa	. 
Poniewa� praca wi��e si� z kontaktowaniem interpersonalnymi, wa�na jest umiej�tno�� współpracy 
zespołowej oraz porozumiewania si� z lud�mi zwracaj�cymi si� o porad� lub informacj�. U osób 
pełni�cych funkcje kierownicze niezb�dna jest umiej�tno�� zarz�dzania prac� podwładnych 
pracowników. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
W tym zawodzie nie ma �adnych szczególnych wymaga	 dotycz�cych stanu zdrowia lub kondycji 
fizycznej. Pracowa� mog� równie� osoby niepełnosprawne, dla których najwi�kszym ograniczeniem 
s� dysfunkcje ko	czyn dolnych (poruszaj�ce si� na wózkach inwalidzkich). Przeciwwskazaniem mog� 
by�, upo�ledzenie umysłowe, choroby psychiczne, oraz ograniczenia sprawno�ci manualnych. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
W zawodzie in�yniera systemów komputerowych najbardziej wskazane jest wy�sze wykształcenie 
techniczne – informatyczne, elektroniczne albo telekomunikacyjne. Przede wszystkim licz� si� 
umiej�tno�ci  praktyczne.  
Z uwagi na intensywny, nios�cy ze sob� wiele zmian, rozwój bran�y informatycznej i 
telekomunikacyjnej, konieczne jest ci�głe uzupełnianie i podnoszenie swoich kompetencji na 
specjalistycznych kursach oraz seminariach. Bardzo wa�na jest umiej�tno�� posługiwania si� j�zykami 
obcymi, zwłaszcza angielskim. Dzi� znajomo�� wył�cznie j�zyka technicznego mo�e by� 
niewystarczaj�ca. Wiele cennych publikacji wydawanych jest w j�zykach obcych. 
W bran�y komputerowej istniej� wymagania formalne: producent lub dostawca oprogramowania 
zobowi�zuje si� wypełni� zobowi�zania gwarancyjne, je�li personel odbiorcy zostanie odpowiednio 
przeszkolony. Wiod�cy producenci najwa�niejszych systemów operacyjnych czy sieciowych  (np.: 
CISCO, Microsoft Novell) tworz� rozbudowany, wieloszczeblowy system, szkole	 ko	cz�cy si� 
egzaminami daj�cymi licencje producentów oprogramowania oraz formalne stopnie specjalistyczne 
np.: in�ynierskie i instruktorskie. Zdobycie takich uprawnie	 wyra�nie podnosi atrakcyjno�� 
zawodow� osoby na rynku pracy. 

MO�LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Mo�liwo�ci awansu s� spore. Zdobycie uprawnie	 specjalizacyjnych daje mo�liwo�ci awansu �ci�le w 
ramach specjalizacji zawodowej. W hierarchii administracyjnej do�� cz�sty jest awans np.: do 
szczebla szefa działu firmy prowadz�cej usługi integracyjne albo do dyrektora technicznego firmy.  

MO�LIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Z uwagi na wysokie wymagania stawiane in�ynierowi systemów komputerowych (wy�sze 
wykształcenie techniczne i praktyczne umiej�tno�ci) przekwalifikowanie do tego zawodu jest mo�liwe 
w przypadku zawodów pokrewnych (np.: in�yniera telekomunikacji). Zmiana kwalifikacji 
zawodowych wymaga du�ego wysiłku, intensywnych szkole	 i sta�u zawodowego. Te czynniki 
ustalaj� górn� granic� wieku dla osób chc�cych zmieni� swoje kwalifikacje na około 30 – 35 lat.  
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analityk systemów komputerowych, technik informatyk, operator sprz�tu komputerowego 
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MO�LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Ilo�� systemów komputerowych w polskiej gospodarce stale ro�nie, st�d in�ynierowie systemów 
komputerowych - zwłaszcza legitymuj�cy si� stopniami specjalizacyjnymi (np.: Certified Novell 
Enginner, Microsoft Certified Proffesional) s� bardzo poszukiwani. Istnieje mo�liwo�� 
samozatrudnienia, jednak lepsze warunki rozwojowe (wysokie koszty szkole	 specjalistycznych) i 
płacowe maj� firmy lub o�rodki eksploatuj�ce du�e systemy. Do najbardziej cenionych pracodawców 
nale�� firmy o charakterze integratorów systemowych (konstruuj�ce sieci ogólnokrajowe lub 
�wiatowe np.: dla bankowo�ci).  
Bior�c pod uwag� prognozy zmian na rynku pracy zawody z bran�y informatycznej nale�� do 
kategorii najbardziej perspektywicznych. Nale�y podkre�li�, �e zatrudnienie znajd� osoby, 
wykształcone, kompetentne, wysokiej klasy specjali�ci. 
Płace w tym zawodzie s� do�� wysokie z uwagi na posiadane przez specjalistów kwalifikacje. 
W zale�no�ci od dynamiki rozwoju firmy, kompetencji i posiadania wspomnianych stopni 
zawodowych oscyluj� w granicach �redniej krajowej i powy�ej. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie In�ynier budowy systemów komputerowych - (2130105), liczba 
osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 77  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 19 
Kujawsko-pomorskie 1 
Lubelskie 1 
Lubuskie 5 
Łódzkie 10 
Małopolskie 5 
Mazowieckie 2 
Opolskie 2 
Podkarpackie 4 

Podlaskie 2 
Pomorskie 3 �
l�skie 7 �
wi�tokrzyskie 4 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 3 
Zachodniopomorskie 9 

W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie In�ynier 
budowy systemów komputerowych wynosiła  13. W poszczególnych województwach zgłoszono  
oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 3 
Kujawsko-pomorskie 0 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 2 
Małopolskie 1 
Mazowieckie 1 
Opolskie 0 
Podkarpackie 3 
Podlaskie 1 
Pomorskie 0 �
l�skie 1 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 0 
Zachodniopomorskie 0 
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Na koniec roku 2002 w zawodzie In�ynier obsługi systemów komputerowych - (2130106), liczba 
osób bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 155  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 31 
Kujawsko-pomorskie 6 
Lubelskie 7 
Lubuskie 8 
Łódzkie 23 
Małopolskie 8 
Mazowieckie 8 
Opolskie 3 
Podkarpackie 8 

Podlaskie 5 
Pomorskie 4 �
l�skie 20 �
wi�tokrzyskie 9 

Warmi	sko-mazurskie 0 
Wielkopolskie 6 
Zachodniopomorskie 9 

W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie In�ynier 
obsługi systemów komputerowych wynosiła  27. W poszczególnych województwach zgłoszono  
oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 6 
Kujawsko-pomorskie 1 
Lubelskie 4 
Lubuskie 0 
Łódzkie 2 
Małopolskie 2 
Mazowieckie 8 
Opolskie 0 
Podkarpackie 1 

Podlaskie 0 
Pomorskie 0 �
l�skie 0 �
wi�tokrzyskie 0 

Warmi	sko-mazurskie 1 
Wielkopolskie 1 
Zachodniopomorskie 1 

Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Projektanci i analitycy systemów komputerowych wynosiło 4603,95. Według tych danych 
wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało 
si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 4571,37 
Kujawsko-pomorskie 3768,79 
Lubelskie 2725,16 
Lubuskie 2742,87 
Łódzkie 3181,53 
Małopolskie 4799,12 
Mazowieckie 5850,21 
Opolskie 3712 
Podkarpackie 2651,09 

Podlaskie - 
Pomorskie 3758,7 �
l�skie 3628,09 �
wi�tokrzyskie 3981,63 

Warmi	sko-mazurskie 3628,5 
Wielkopolskie 4123,08 
Zachodniopomorskie 2455,36 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Projektanci i 
analitycy systemów komputerowych,  wynosiła 12761. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie 
zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 1559 
Kujawsko-pomorskie 266 
Lubelskie 251 
Lubuskie 185 
Łódzkie 508 
Małopolskie 834 
Mazowieckie 4858 
Opolskie 128 
Podkarpackie 478 
Podlaskie - 
Pomorskie 571 �
l�skie 1796 �
wi�tokrzyskie 185 

Warmi	sko-mazurskie 228 
Wielkopolskie 625 
Zachodniopomorskie 137 
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PROJEKTANT SYSTEMÓW KOMPUTEROWYCH 
kod: 213105 
inne nazwy zawodu: projektant aplikacji u�ytkowych  

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Trudno dzisiaj wyobrazi� sobie funkcjonowanie instytucji i zakładów pracy  nie korzystaj�cych z 
nowoczesnych technologii informatycznych.  Osob� która zajmuje si� wykorzystaniem komputerów i 
programów komputerowych w praktyce jest projektant systemów komputerowych. 
Jest on specjalist� w  zakresie budowy i oprogramowania komputerów oraz ich zastosowa	. 
System komputerowy to platforma  sprz�towo-programowa - czyli komputery oraz programy 
u�ytkowe.  System umo�liwia zainstalowanie aplikacji u�ytkowych - systemów informatycznych.  
Przykładowe zastosowania systemów komputerowych : 
wspomaganie w zarz�dzaniu  i podejmowaniu decyzji , 
obsługa klientów  (np. Zakład Ubezpiecze	 Społecznych), 
bezpiecze	stwo budynków, oraz osiedli (tzw. monitoring), 
bezpiecze	stwo danych w sieciach komputerowych , 
 sterowanie procesem produkcyjnym , 
zapewnienie zasilania awaryjnego, 
 przekaz telewizyjny (tzw. platformy cyfrowe), 
  organizowanie sprzeda�y (tzw. systemy fiskalne).  
wspomaganie diagnostyki w medycynie.  
W ramach swoich zada	 projektant  wykonuje i nadzoruje prace koncepcyjno-projektowe systemów 
komputerowych ró�nych konfiguracji dla zastosowa	 ogólnych i  specjalistycznych (takich jak 
wymienione powy�ej), oraz opracowuje zasady współpracy urz�dze	 w systemie, posługuj�c si� 
wymaganiami poszczególnych dziedzin zastosowa	 oraz dokumentacj�, parametrami i 
wła�ciwo�ciami produkowanego sprz�tu komputerowego, w celu uzyskania wymaganych efektów 
pracy systemu, du�ej niezawodno�ci, łatwej i bezpiecznej obsługi systemu.  
Szczegółowe  zadania projektanta systemów komputerowych obejmuj�: 
- opracowywanie koncepcji systemów komputerowych o ró�nych konfiguracjach dla zastosowa	 
ogólnych i specjalistycznych; 
- analizowanie i dobór dla danej konfiguracji odpowiedniego sprz�tu komputerowego i 
oprogramowania, w celu uzyskania kompatybilno�ci tych składników i wła�ciwych efektów ich 
współpracy; 
- projektowanie sposobów komunikacji i przesyłania informacji mi�dzy urz�dzeniami w systemie 
komputerowym; 
- projektowanie interfejsów i opracowywanie ich standardów pod wzgl�dem technicznym (zł�cza i 
parametry elektryczne) i programowym w celu uzyskania wła�ciwej współpracy urz�dze	 w systemie; 
- wykonywanie i nadzorowanie prac instalacyjno-uruchomieniowych i wdro�eniowych pilotowych 
systemów komputerowych w celu bada	 i prób przyj�tej koncepcji systemu; 
- wykonywanie i nadzorowanie testów diagnostycznych i pomiarów na wdra�anym systemie 
komputerowym oraz analizowanie otrzymanych wyników metodami komputerowego przetwarzania; 
- opracowywanie koncepcji i projektowanie systemów operacyjnych i zarz�dzaj�cych dla 
poszczególnych komputerów w systemie, jak równie� dla komputerów nadrz�dnych w systemach 
hierarchicznych; 
- projektowanie systemów zwartych oraz pracuj�cych w sieciach lokalnych i wielopłaszczyznowych; 
- projektowanie oprogramowania zarz�dzaj�cego współprac� komputerów w sieciach lokalnych i 
wielopłaszczyznowych; 
- opracowywanie koncepcji i projektowanie oprogramowania zarz�dzaj�cego poszczególnymi 
zasobami w systemie komputerowym lub sieci komputerowej, np. zarz�dzaj�cego pami�ci�, 
kolejno�ci� pracy urz�dze	 peryferyjnych itp.; 
- kierowanie i nadzorowanie pracy podległego personelu w zakresie projektowania i wdra�ania 
systemów komputerowych.  
Mo�e: 
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 wykonywa� zadania in�yniera budowy systemów komputerowych; - pełni� funkcje specjalisty ds. 
informatyki po uzyskaniu odpowiedniego do�wiadczenia praktycznego. 
Projektant systemów komputerowych projektuje u�ytkowe systemy informatyczne, składaj�ce si� ze 
sprz�tu i oprogramowania.  
Najcz��ciej współpracuje on z analitykiem systemów, który przygotowuje dla niego zało�enia dla 
systemu u�ytkowego. Na podstawie tych zało�e	 projektant okre�la zapotrzebowanie na sprz�t oraz 
tworzy zało�enia dla maj�cych powsta� programów u�ytkowych. W niektórych przypadkach 
przygotowuje te� szczegółowe zało�enia techniczne dla poszczególnych programów wchodz�cych 
w skład projektowanego systemu.  
Cz�sto projektant systemu pełni te� rol� szefa danego projektu - kieruje grup� programistów 
i nadzoruje wdra�anie systemu (dzieje si� tak najcz��ciej w mniejszych firmach informatycznych). 
W firmach dysponuj�cych nowoczesnymi narz�dziami projektowymi, swoj� prac� projektant 
systemów wykonuje cz�sto przy u�yciu specjalnego oprogramowania, tworz�c prototypy 
projektowanego systemu. Dzi�ki temu w bardzo krótkim czasie mo�e otrzyma� pracuj�cy model 
systemu i przedstawi� go klientowi do oceny i wypróbowania. Przy wi�kszych przedsi�wzi�cich 
cz�sto korzysta tak�e z oprogramowania do harmonogramowania projektów.  
W pracy projektanta wa�na jest dobra współpraca zarówno z zamawiaj�cym, jak i z analitykiem 
systemu oraz programistami bezpo�rednio tworz�cymi oprogramowanie u�ytkowe. W mniejszych 
firmach do jego obowi�zków nale�e� mo�e te� nadzór nad tworzeniem lub samo tworzenie 
dokumentacji systemu.  

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Projektant pracuje w standardowych warunkach skomputeryzowanego biura. Zagro�enia i obci��enia 
zwi�zane z tymi warunkami, to wielogodzinna praca przy monitorze, w pozycji siedz�cej. W tym 
przypadku obci��enie wzroku jest mniejsze, ni� na stanowiskach programistów, czy administratorów 
systemu, bowiem projektant posługuje si� w swojej pracy nie tylko komputerem, ale i tradycyjnymi 
dokumentami i schematami rysowanymi i drukowanymi (jednak cz��� z nich przygotowuje sam, przy 
u�yciu komputera). Z wyj�tkiem zwi�kszonych obci��e	 na finiszu prac, projektant działa zazwyczaj 
w do�� komfortowej, niestresuj�cej sytuacji. 
warunki społeczne 
Projektant współpracuje przy wykonywaniu swych zada	 zarówno z analitykami systemu, jak 
i z programistami tworz�cymi oprogramowanie. Oprócz tego, wraz z analitykiem cz�sto uczestniczy 
w konsultacjach z przedstawicielami zamawiaj�cego projekt informatyczny, uzgadniaj�c z nimi 
zało�enia projektu oraz sprawdzaj�c ich zgodno�� z wyobra�eniami klienta. Zazwyczaj współdziała 
te�, albo z zamawiaj�cym (np. jako kierownik projektu, nadzoruj�cy jego wdro�enie), albo te� 
z zespołem wdro�eniowym. Dzi�ki temu mo�e na bie��co wprowadza� do projektów poprawki, 
wynikaj�ce z do�wiadcze	 zdobytych przy wdro�eniu. 
warunki organizacyjne 
Ruchomy czas pracy oraz sposób kontroli realizacji zada	 wynika przede wszystkim z nieformalnego 
stylu panuj�cego w firmach informatycznych. Projektant sam wyznacza tempo pracy - zarówno sobie, 
jak i współpracuj�cym z nim programistom. Ma du�� swobod� decydowania o kształcie tworzonego 
projektu (zwłaszcza o jego fazach po�rednich). Zwykle jego zwierzchnikiem jest tylko dyrektor działu 
oprogramowania lub projektów, rzadziej - przy wi�kszych projektach - oddzielny kierownik projektu. 
Cz�sto natomiast projektant systemu kieruje prac� zespołu realizuj�cego projekt. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE  
Do cech bardzo przydatnych w tym zawodzie nale�� dokładno��, cierpliwo��, zdolno�� logicznego 
rozumowania, dobra pami��. Nieodzowna jest natomiast umiej�tno�� współpracy z ró�nymi lud�mi 
i przekonywania innych do swych racji.  
Poniewa� cz�sto projektant kieruje zespołami realizuj�cymi projekty informatyczne, mog� mu si� 
przyda� umiej�tno�ci kierownicze oraz samodzielno��. Z uwagi na konieczno�� cz�stego 
przedstawiania zało�e	 projektowych oraz wyników swej pracy, powinien jasno i swobodnie 
wypowiada� si� oraz klarownie formułowa� my�li w formie pisemnej. 
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Bardzo wa�na jest wyobra�nia, kreatywno�� i pomysłowo��.  Projektant poszukuje nowych 
rozwi�za	, dlatego wa�� cech� jest gotowo�� do podejmowania trudnych wyzwa	.  
W zawodzie przydatne s�  uzdolnienia negocjacyjne i zdolno�� przekonywania. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Nie odbiegaj� one wymaga	 stawianych w innych zawodach tego typu - bez przeszkód zawód 
projektanta uprawia� mog� osoby niepełnosprawne ruchowo, a tak�e niedosłysz�ce czy niedowidz�ce. 
Natomiast z uwagi na konieczno�� cz�stych uzgodnie	 z innymi członkami zespołów realizuj�cych 
projekty oraz z zamawiaj�cymi, istnieje wyra�na bariera zatrudnienia dla osób głuchoniemych. Z kolei 
du�a ilo�� dokumentów tradycyjnych (opracowania analityków, schematy organizacyjne, dokumenty 
kontraktów itp.) bardzo utrudniałaby wykonywanie tego zawodu osobom niewidomym.  
W pewnych przypadkach mo�na dostosowa� stanowisko pracy do potrzeb i wymaga	 osoby 
niepełnosprawnej np: przy zaburzeniach słuchu i wzroku pewne tre�ci mog� by� przekazywane 
wzrokowo - przy wykorzystaniu komputera.  W przypadku zaburze	 mowy,  mo�na  wyeliminowa� 
zadania i czynno�ci wymagaj�ce kontaktowania si� z innymi za pomoc� mowy. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Podobnie jak analityk systemowy, projektant nie musi by� informatykiem, cho� powinien mie� dobre 
rozeznanie na temat cech, parametrów i mo�liwo�ci sprz�tu informatycznego oraz dost�pnego na 
rynku oprogramowania. Do wykonywania zawodu wymagane jest wykształcenie wy�sze, najlepiej 
w specjalno�ciach informatycznych lub zbli�onych do dziedzin, których dotycz� tworzone projekty. 
Wykształcenie wy�sze konieczne jest do tworzenia specjalistycznych projektów np. systemów 
technicznych (sterowanie procesami, systemy teleinformatyczne, produkcja oprogramowania). 
Oprócz wykształcenia, warunkiem wykonywania zawodu jest znajomo�� j�zyka angielskiego, która 
umo�liwia samokształcenie (literatura fachowa w j�zyku angielskim) oraz pozwala na korzystanie z 
programów komputerowych w tym j�zyku.  

MO�LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Mo�liwo�ci awansu s� du�e - od wykonywania coraz bardziej rozbudowanych projektów 
informatycznych, przez kierowanie całymi projektami, a� po kierowanie działami wykonuj�cymi 
projekty czy wreszcie firmami specjalizuj�cymi si� w kompleksowych projektach informatycznych.  
Awans w zawodzie  oznacza  zazwyczaj podj�cie czynno�ci zwi�zanych z kierowaniem lud�mi i 
zarz�dzaniem firm�. Wymaga to uzdolnie	  organizacyjnych oraz zdobywania wiedzy w takich 
dziedzinach jak ekonomia, marketing, prawo, psychologia. Awans wi��e si� z reprezentowaniem 
firmy na zewn�trz i zdobywaniem zamówie	 na usługi projektowe i instalacyjne. 

MO�LIWO �CI PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Przekwalifikowanie si� do zawodu projektanta mo�liwe jest tak�e dla osób w �rednim wieku. Ułatwia 
je praktyka w dziedzinach, na których potrzeby wykonywane s� projekty informatyczne - np. 
w bankowo�ci, w rachunkowo�ci, w produkcji itp.  
Przekwalifikowanie umo�liwiaj� liczne obecnie  publiczne i prywatne szkoły wy�sze. Pami�ta� 
nale�y,  �e jest to zawód dla osób o zainteresowaniach technicznych - pasjonatów nowoczesnych 
technologii. 

ZAWODY POKREWNE 
analityk systemów komputerowych, analityk systemów ł�czno�ci komputerowej, in�ynier budowy 
systemów komputerowych, in�ynier obsługi systemów komputerowych, specjalista zastosowa	 
informatyki, technik informatyk, operator sprz�tu komputerowego. 
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MO�LIWO �CI ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Mo�liwo�ci zatrudnienia w tym zawodzie s� du�e - dobrzy projektanci systemów informatycznych to 
cenieni i poszukiwani specjali�ci, co ma swoje odwzorowanie w płacach przewy�szaj�cych �redni 
poziom w nawet dobrze wynagradzanej bran�y informatycznej. 
W zawodzie projektanta spore s� mo�liwo�ci samozatrudnienia, polegaj�ce na zało�eniu własnej firmy 
informatycznej, zajmuj�cej si� realizacj� projektów informatycznych. Mniejsze firmy tego typu 
pocz�tkowo wykonywa� mog� tylko projekty dla małego i �redniego biznesu, co jednak nie znaczy, 
by miały kłopoty ze znalezieniem dla siebie pracy. 
Projektanci znale�� mog� dobrze płatn� prac� tak�e w charakterze konsultantów w firmach, b�d�cych 
nabywcami projektów informatycznych. 
Dane posiadane przez Rejonowe Urz�dy Pracy wskazuj�, �e w czerwcu 1996 r. zawód znalazł si� 
w grupie zawodów o minimalnej liczbie zarejestrowanych bezrobotnych. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Projektant systemów komputerowych - (2130108), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 89  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 9 
Kujawsko-pomorskie 7 
Lubelskie 4 
Lubuskie 2 
Łódzkie 2 
Małopolskie 7 
Mazowieckie 18 
Opolskie 1 
Podkarpackie 0 

Podlaskie 1 
Pomorskie 10 �
l�skie 18 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 1 
Wielkopolskie 2 
Zachodniopomorskie 6 

W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie Projektant 
systemów komputerowych wynosiła  42. W poszczególnych województwach zgłoszono  oferty pracy  
dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 3 
Kujawsko-pomorskie 3 
Lubelskie 0 
Lubuskie 0 
Łódzkie 3 
Małopolskie 0 
Mazowieckie 15 
Opolskie 1 
Podkarpackie 2 

Podlaskie 0 
Pomorskie 2 �
l�skie 3 �
wi�tokrzyskie 1 

Warmi	sko-mazurskie 1 
Wielkopolskie 7 
Zachodniopomorskie 1 

Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Projektanci i analitycy systemów komputerowych wynosiło 4603,95. Według tych danych 
wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało 
si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 4571,37 
Kujawsko-pomorskie 3768,79 
Lubelskie 2725,16 
Lubuskie 2742,87 
Łódzkie 3181,53 
Małopolskie 4799,12 
Mazowieckie 5850,21 
Opolskie 3712 
Podkarpackie 2651,09 

Podlaskie - 
Pomorskie 3758,7 �
l�skie 3628,09 �
wi�tokrzyskie 3981,63 

Warmi	sko-mazurskie 3628,5 
Wielkopolskie 4123,08 
Zachodniopomorskie 2455,36 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Projektanci i 
analitycy systemów komputerowych,  wynosiła 12761. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie 
zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 1559 Kujawsko-pomorskie 266 
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Lubelskie 251 
Lubuskie 185 
Łódzkie 508 
Małopolskie 834 
Mazowieckie 4858 
Opolskie 128 
Podkarpackie 478 
Podlaskie - 

Pomorskie 571 �
l�skie 1796 �
wi�tokrzyskie 185 

Warmi	sko-mazurskie 228 
Wielkopolskie 625 
Zachodniopomorskie 137 
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ADMINISTRATOR SIECI INFORMATYCZNEJ 
kod: 213901 
inne nazwy zawodu:  

ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE 
Administrator sieci informatycznej odpowiada za: 
- ochron� fizyczn�, 
- ochron� elektromagnetyczn�, 
- ochron� kryptograficzn�, 
- opracowanie szczególnych wymaga	 bezpiecze	stwa sieci, które polegaj� na: okre�leniu �rodków 
ochrony zapewniaj�cych bezpiecze	stwo informacji niejawnych, przetwarzanych     w sieci lub przed 
mo�liwo�ci� nara�enia ich bezpiecze	stwa, a w szczególno�ci nieuprawnionym ujawnieniem; 
okre�leniu budowy i charakterystyki sieci teleinformatycznej; bie��cej kontroli zgodno�ci 
funkcjonowania sieci z wymogami bezpiecze	stwa. 
   Najwa�niejszym zadaniem administratora  jest utrzymanie sieci informatycznej w ruchu. Funkcja ta 
nie polega na nieustannym wklepywaniu jaki� danych na klawiaturze, czy �l�czeniu godzinami w 
serwerowni lub przed ekranem komputera/terminala, ale na nieustannej gotowo�ci do natychmiastowej 
reakcji w przypadku kłopotów z sieci�. Na zadanie to składaj� si� mi�dzy innymi: 
Czuwanie nad prawidłowym działaniem komputerów i urz�dze	 transmisji danych nale��cych do 
sieci, a tak�e oprogramowania systemowego i u�ytkowego. 
Zapewnienie mo�liwie ci�głej pracy systemu informatycznego i zapobieganie potencjalnym awariom. 
Zapewnienie wygodnego i sprawnie działaj�cego �rodowiska pracy wszystkim u�ytkownikom sieci 
informatycznej. 
Czuwanie nad bezpiecze	stwem danych u�ytkowników sieci (np. ochrona danych przed 
niepowołanym dost�pem), zarówno „z zewn�trz", jak i „od wewn�trz" sieci. 
Stałe podnoszenie parametrów wydajno�ciowych (skrócenie czasu oczekiwania u�ytkownika na 
odpowied� komputera) i bezpiecze	stwa systemu. 
Innymi czynno�ciami wykonywanymi przez Admina s�:  
1. instalacja i konfiguracja urz�dze	 peryferyjnych ( np. drukarek ), 
2. kontaktowanie si� z dostawcami systemu, oprogramowania i sprz�tu, 
3. instalowanie i aktualizacja pakietów oprogramowania. 
Podstawowymi czynno�ciami wykonywanymi przez administratora jest przegl�danie dzienników 
systemowych w celu wychwycenia nieprawidłowo�ci w działaniu systemu (zanim doprowadz� one do 
powa�nych nast�pstw), oraz tworzenie kopii bezpiecze	stwa systemu, zmniejszaj�cych straty danych 
(mog�ce wyst�pi� w czasie awarii). Aby zapewni� ci�gł� i bezawaryjn� prac� systemu, administrator 
powinien okresowo sprawdza� poprawno�� działania sprz�tu komputerowego i sieciowego oraz 
oprogramowania (nawet je�li system działa w pełni poprawnie), wykorzystuj�c do tego programy 
testowe i monitoruj�ce. 
W momencie awarii podstawowymi czynno�ciami administratora s�: znalezienie i usuni�cie 
przyczyny załamania si� systemu oraz usuni�cie szkód wywołanych przez to wydarzenie, w miar� 
oczywi�cie swoich umiej�tno�ci i mo�liwo�ci systemu. 
Do podstawowych czynno�ci administratora nale�y realizowanie pró�b u�ytkowników dotycz�cych 
zakładania kont systemowych, zarz�dzanie wydrukami na drukarkach sieciowych, wyja�nianie 
zgłaszanych w�tpliwo�ci i niejasno�ci, pomoc w uruchamianiu i u�ytkowaniu oprogramowania 
sieciowego, usuwanie kont pracowników, którzy utracili prawo pracy w sieci, planowanie rozwoju i 
modyfikacji sieci w miar� potrzeb oraz post�pu technicznego. 
Administrator dba o bezpiecze	stwo danych zgromadzonych w sieci - �ledzi próby 
nieautoryzowanego wej�cia do systemu i stara si� „uszczelni�" system (przez wła�ciwe 
skonfigurowanie) tak, aby uniemo�liwi� włamanie do systemu. Ponadto na bie��co zbiera informacje 
na temat "dziur" w systemie instaluj�c "Taty" tworzone przez producentów danego systemu. 
Administrator sieci powinien na bie��co zapoznawa� si� z literatur� fachow� (cz�sto angloj�zyczn�) 
opisuj�c� ró�ne aspekty działania i konfiguracji administrowanego systemu, stale podnosz�c z jej 
pomoc� wydajno�� i bezpiecze	stwo systemu. 
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Wła�ciwie jedynym narz�dziem wykorzystywanym przez administratora jest konsola operatora 
systemu, sk�d mo�e on dokonywa� wszelkich zmian konfiguracji sprz�tu, napraw oprogramowania, 
testów, itp. W wypadku niewielkich uszkodze	 sprz�tu (z którymi administrator mo�e sobie poradzi� 
bez pomocy serwisu – np. wymiana dysku czy karty sieciowej), narz�dziami których u�ywa s� 
�rubokr�t, p�seta, zaciskacz do przewodów i inne. 

�RODOWISKO PRACY 
materialne �rodowisko pracy 
Administrator wykonuje swoj� prac� głównie w pomieszczeniach biurowych. Mog� to by� du�e sale 
przeznaczone do pracy przy komputerach wi�kszej liczby osób, jak i niewielkie pomieszczenia 
biurowe, pokoje. Z reguły administrator pracuje w pomieszczeniu, w którym zgromadzone s� główne 
w�zły sieci – serwery, wi�ksze komputery, czy urz�dzenia transmisji danych. 
 Administratorowi sieci w  niewielkim stopniu  mog� szkodzi�: promieniowanie jonizuj�ce 
wytwarzane przez monitory oraz zmienne pole elektromagnetyczne, pochodz�ce od monitorów, 
komputerów i urz�dze	 transmisji danych. W równie niewielkim stopniu zagra�a mu ryzyko pora�enia 
pr�dem elektrycznym podczas napraw sprz�tu we własnym zakresie. 
Czynnikiem uci��liwym mo�e by� natomiast hałas (szum) wywołany prac� jednostek dyskowych 
i wentylatorów, zwłaszcza w wi�kszych o�rodkach komputerowych oraz mała wilgotno�� powietrza. 
Długotrwała praca w pozycji siedz�cej mo�e nie�� za sob� pojawianie si� bólu głowy, stawów i 
odr�twienia ramion. Cz�sto pojawiaj� si�  równie� symptomy psychicznego zm�czenia w postaci: 
senno�ci, niepokoju czy niech�ci do pracy, jak równie� kłopoty ze snem ( bezsenno�� i totalne 
wyczerpanie). S� one bardzo cz�ste w�ród pracowników sp�dzaj�cych przed monitorem wi�cej ni� 
pi�� godzin dziennie. Wszystkie wy�ej wymienione czynniki maj� niekorzystny wpływ na kondycj� 
psychiczn� jak i fizyczn�, co skutkuje pogarszaj�cymi relacjami ze współpracownikami.     
warunki społeczne 
Praca administratora ma charakter indywidualny. Je�li nawet w danym zakładzie na tym stanowisku 
zatrudnionych jest wi�cej osób, to maj� one pod kontrol� ró�ne fragmenty sieci informatycznej. 
Oczywi�cie w takiej sytuacji bezwzgl�dnie konieczna jest współpraca mi�dzy nimi, ma ona jednak 
miejsce tylko wówczas, gdy jaki� problem nie mo�e by� rozwi�zany tylko przez jednego pracownika. 
Kontakty administratora sieci komputerowej z u�ytkownikami sprowadzaj� si� do udzielania 
konsultacji i porad z zakresu zasad działania oprogramowania u�ytkowego, wykorzystywania zasobów 
sieciowych (dyski, drukarki), a tak�e do spełniania uzasadnionych pró�b u�ytkowników. 
Administrator powinien co pewien czas organizowa� szkolenia dla pracowników, zaznajamiaj�c ich 
z zasadami u�ytkowania nowo zainstalowanego oprogramowania. 
Z uwagi na wyst�puj�ce czynniki stresuj�ce i indywidualny charakter pracy administrator w 
kontaktach interpersonalnych nara�ony jest na ryzyko powstania konfliktów.  
warunki organizacyjne 
Biurowy charakter pracy administratora okre�la cechy godzin pracy. S� one stałe i wynosz� 8 godzin 
dziennie, jednak wymaga si� od niego niemal�e 24 godzinnej dyspozycyjno�ci. Kiedy pojawiaj� si� 
kłopoty z funkcjonowaniem systemu, wtedy wzywany jest  najcz��ciej za pomoc� pagera lub telefonu 
komórkowego. Praca ma miejsce tylko w dzie	 i tylko w dni robocze (w szczególnych wypadkach, np. 
w razie powa�nej awarii systemu, wymaga si� od administratora, aby jak najszybciej ponownie 
uruchomił system, co mo�e wymaga� złamania ww. zasad). Praca administratora nie wymaga od 
pracownika wyjazdów poza miejsce zamieszkania. Czasem jednak istnieje konieczno�� wyjechania na 
seminaria lub kursy podnosz�ce kwalifikacje zawodowe, ze wzgl�du na niezwykle szybki post�p w tej 
dziedzinie i nowe rozwi�zania. 
Administrator jest pracownikiem bardzo samodzielnym, nadzór nad jego prac� jest jedynie 
symboliczny, dotyczy wyboru głównych celów i zada	. Oczekuje si� od niego, �e system przez niego 
zawiadywany b�dzie sprawny, natomiast znalezienie sposobu osi�gni�cia tego celu nale�y do niego 
samego. Otrzymuje jedynie ogólne wskazówki co do polityki zarz�dzania sieci� (np. komu i w jakich 
okoliczno�ciach mo�na zało�y� konto). 
Charakter pracy administratora zale�y od stanu systemu. Je�li wszystko działa poprawnie – jest to 
praca bardzo zrutynizowana, składaj�ca si� z powtarzalnych, monotonnych czynno�ci. Sytuacja si� 
jednak kra	cowo zmienia, kiedy system działa wadliwie b�d� nie działa wcale. Wtedy administrator 
musi u�y� całej swojej wiedzy i do�wiadczenia, aby wykry� i usun�� przyczyn� bł�dów i jak 
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najszybciej przywróci� poprawne działanie systemu. Przestój w pracy sieci ma z reguły powa�ne 
skutki finansowe i organizacyjne dla przedsi�biorstwa (blokada systemu oznacza niemo�no�� pracy 
całej grupy ludzi), a wi�c czas jego trwania powinien by� jak najkrótszy. W tym sensie administrator 
sieci informatycznej jest odpowiedzialny za prac� innych ludzi. 
   W hierarchii organizacyjnej administrator sieci informatycznej mo�e pełni� funkcj� zarówno 
podwładnego jak i kierownika. 

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE 
Oprócz obszernej wiedzy z dziedziny systemów komputerowych, po��dane jest równie� spełnianie 
przez administratora pewnych wymaga	 psychologicznych. Najwa�niejsze cechy jakimi powinien si� 
charakteryzowa� to: odpowiedzialno��, dokładno��, cierpliwo�� i wytrwało��. Jest to do�� oczywiste, 
zwa�ywszy �e od dobrej lub złej pracy administratora mo�e zale�e� praca wielu ludzi w zakładzie. 
Przy niedbałym stosunku administratora do pracy miesi�ce, a nawet całe lata czyjej� pracy mog� by� 
bezpowrotnie stracone. Cierpliwo�� i wytrwało�� s� szczególnie przydatne podczas analizy bł�dów 
systemu w fazie likwidacji skutków awarii; pomocna wydaje si� równie� odporno�� emocjonalna (ze 
wzgl�du na du�� odpowiedzialno�� – ka�da minuta przestoju systemu powoduje straty firmy!). 
Natomiast w chwilach kiedy system zachowuje si� bez zarzutu, administrator powinien umie� 
pracowa� w warunkach monotonnych, wykonuj�c rutynowe czynno�ci kontrolne (np. przegl�danie 
i usuwanie dzienników systemowych). 
Innymi niezb�dnymi cechami administratora s� umiej�tno�� logicznego rozumowania i koncentracji 
uwagi, wykorzystywane w codziennej pracy do�� intensywnie. Natomiast brak umiej�tno�ci �ledzenia 
zło�onych zale�no�ci typu „przyczyna–skutek" dyskwalifikuje pracownika na wst�pie – nie b�dzie on 
w stanie przeanalizowa� skutków swoich poczyna	, które w du�ej cz��ci s� nieodwracalne. Równie 
istotn� cech� jest samodzielno�� – samodzielne radzenie sobie z awariami, czy rozwi�zywanie 
problemów wła�ciwej konfiguracji systemu tylko w oparciu o własne do�wiadczenie, dokumentacj� 
i literatur�. Administrator powinien z własnej inicjatywy czyta� literatur� fachow� i �ledzi� 
doniesienia o najnowszych rozwi�zaniach w jego dziedzinie. 
Dodatkowymi, nie tak ju� istotnymi cechami dobrego administratora s�: wyobra�nia i my�lenie 
twórcze – np. pomysł na zwi�kszenie wydajno�ci systemu bez rozbudowy sprz�tu wymaga obu tych 
cech. Przydatna, a nawet niezb�dna jest te� dobra pami�� (zwłaszcza do symboli i liczb) i uzdolnienia 
rachunkowe – konieczne do szybkiej pracy. Umiej�tno�� pracy w szybkim tempie jest tak�e wskazana, 
zwłaszcza w sytuacjach awaryjnych, w których równie� konieczna jest łatwo�� przerzucania si� 
z jednej czynno�ci na drug�. Przydatna jest te� podzielno�� uwagi oraz umiej�tno�� podejmowania 
szybkich i trafnych decyzji (co w znacznym stopniu decyduje o wysokich kwalifikacjach 
administratora). 
Nieco odmienn� cech�, wykorzystywan� w codziennej pracy administratora, jest umiej�tno�� 
post�powania z lud�mi – jest ona pomocna w „wymuszaniu" na u�ytkownikach sieci pewnej 
dyscypliny post�powania, potrzebnej do zapewnienia bezpiecze	stwa pracy systemu (np. nakłonienie 
u�ytkowników do zapami�tania, a nie zapisywania haseł komputerowych, nie trzymania zb�dnych 
danych tzw. „�mieci" na kontach komputerowych).  
Je�li administrator sam dokonuje drobnych napraw (np. wymiany uszkodzonego modułu pami�ci), 
przydatne s� równie� zainteresowania „majsterkowicza" – obycie z podstawowymi narz�dziami, jak 
�rubokr�t, p�seta, zaciskacz do przewodów i in. 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 
Praca administratora jest prac� typu biurowego i jako taka jest zaszeregowana jako praca lekka. Nie 
ma w zwi�zku z tym szczególnych wymaga	 fizycznych czy zdrowotnych dotycz�cych osób 
ubiegaj�cych si� o to stanowisko, rozumianych jako t��yzna fizyczna czy szczególna odporno�� na 
choroby. 
Praca administratora to przede wszystkim praca w pozycji siedz�cej przed monitorem, jednak nie ma 
konieczno�ci trwania w tej samej pozycji przez długi czas, jak np. w pracy kontrolerów lotów. 
Pracownik mo�e w ka�dej chwili wsta� od monitora, wyprostowa� si�, pochodzi�.  
Istnieje mo�liwo�� podj�cia pracy przez osoby poruszaj�ce si� na wózkach inwalidzkich oraz z 
zaburzeniami w zakresie ruchów ko	czyn dolnych. Istnieje tak�e mo�liwo�� zatrudnienia osób 
niedosłysz�cych. Ze wzgl�du na cz�ste kontakty administratora z u�ytkownikami sieci, omawianej 
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pracy nie powinna si� podejmowa� osoba z całkowitym upo�ledzeniem narz�du słuchu lub osoba 
głuchoniema. Ze wzgl�du na ilo�� danych, które w szybkim tempie nale�y przeanalizowa�, a tak�e 
poufno�� pewnych danych, osoby niewidome nie mog� liczy� na zatrudnienie w tym zawodzie. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Podstawowym wymogiem podj�cia pracy w tej profesji jest bardzo dobra znajomo�� obsługi jednego 
z systemów informatycznych.  
W zasadzie osoba ubiegaj�ca si� o posad� administratora powinna legitymowa� si� wykształceniem 
wy�szym informatycznym (uko	czone studia na politechnice lub uniwersytecie), ewentualnie 
wy�szym technicznym o pokrewnym kierunku (elektronika, telekomunikacja). Dodatkowo najcz��ciej 
wymaga si� minimum dwuletniego sta�u pracy na podobnym stanowisku – a to ze wzgl�du na du�� 
odpowiedzialno��, jaka wi��e si� z wykonywaniem tego zawodu. Jednak coraz cz��ciej wielu 
pracodawców wr�cz ch�tniej zatrudnia osoby ze �rednim wykształceniem informatycznym, ni� osoby 
po studiach, gdy� in�ynierowie ��daj� zwykle wy�szego wynagrodzenia, jednak oczekuje si� od nich 
znacznie wi�kszego do�wiadczenia w danej dziedzinie (odpowiednio 6 lat praktyki w zawodzie 
i wi�cej). Równie� ze wzgl�du na dynamiczny rozwój i znaczne potanienie techniki sieci 
informatycznych (zwłaszcza tych opartych o komputery klasy PC pracuj�cych pod kontrol� systemu 
Novell), popyt na rynku pracy na specjalistów tego rodzaju jest tak du�y, �e wiele firm, zwłaszcza 
tych najmniejszych, przyjmuje do pracy osoby ze �rednim wykształceniem, które wyka�� si� 
praktyczn� znajomo�ci� administrowania danym systemem.  
Typowe szkoły przygotowuj�ce do zawodu to wydziały informatyczne i elektroniczne politechnik, 
wydziały matematyczne i informatyczne uniwersytetów, oraz odpowiadaj�ce im uczelnie wieczorowe 
i studia podyplomowe. 
Dodatkow� umiej�tno�ci� wymagan� od kandydata, poza znajomo�ci� samego systemu, jest 
znajomo�� j�zyka angielskiego w pi�mie, wraz ze słownictwem i terminologi� informatyczn�. Nale�y 
jednak wspomnie�, �e pojawia si� coraz wi�cej literatury fachowej z  oprogramowaniem w j�zyku 
polskim. 

MO�LIWO �CI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWEJ 
Administrator sieci informatycznej  �artobliwie okre�lany jako „pierwszy po Bogu" w systemie 
komputerowym najcz��ciej swoj� karier� zaczyna jako pracownik helpdesk. Stopniowo zdobywa 
do�wiadczenie zwi�zane z administracj� serwerów, konfiguracj� sprz�tu sieciowego, oraz wiedz� o 
innych technologiach wykorzystywanych w danej firmie. Wraz z nabywanymi do�wiadczeniami 
zakres jego obowi�zków zwi�ksza si� daj�c mo�liwo�� awansu na administratora. Z biegiem czasu 
administrator sieci specjalizuje si� w wybranych technologiach, zostaj�c specjalist� od serwerów, 
sprz�tu sieciowego, konkretnej aplikacji. Stanowiska zajmowane podczas kariery zawodowej to: 
administrator serwerów, administrator WAN ( sieci rozległe np. mi�dzynarodowe), specjalista ds. 
bezpiecze	stwa, in�ynier systemowy, administrator aplikacji, projektant/analityk systemów 
komputerowych oraz webmaster. Wymienione stanowiska zawieraj� si� w poziomej hierarchii awansu 
zawodowego. Oczywi�cie nie jest wykluczona mo�liwo�� awansu pionowego w firmie np. na 
kierownika ds. informatyki, ale oznacza to niekiedy zmian� kategorii zatrudnienia i rozstanie si� 
z samym administrowaniem sieci� komputerow�. 
MO�LIWO �� PODJ�CIA PRACY PRZEZ DOROSŁYCH 
Dziedzina informatyki jest jedn� z najszybciej rozwijaj�cych si� dyscyplin naukowych we 
współczesnym �wiecie nauki. Poci�ga to za sob� niezwykle szybkie starzenie si� i dezaktualizacj� 
wiedzy – to, co aktualne było jeszcze kilka lat temu, dzi� jest ju� anachronizmem, nie maj�cym 
w ogóle zastosowania. Dlatego te� przy zatrudnianiu preferuje si� ludzi młodych, po studiach, mile 
widziane jest cho�by niewielkie do�wiadczenie w pracy zawodowej. Coraz cz��ciej zdarza si� jednak, 
�e na tym stanowisku pracy obsadzani s� studenci ostatniego roku studiów , którzy w danej firmie 
odbywaj� sta�e zawodowe. Pracownicy o wi�kszym do�wiadczeniu zawodowym (w przedziale 
wiekowym pomi�dzy 41 a 50 rokiem �ycia) równie� mog� liczy� na zatrudnienie, o ile wyka�� si� 
odpowiedni� i aktualn� wiedz� z zakresu informatyki i administrowania sieci� oraz wystarczaj�cymi 
zdolno�ciami praktycznymi administrowania konkretnym systemem. Ze wzgl�du na szybk� dynamik� 
zmian w wiedzy dotycz�cej tego zagadnienia osoby starsze powy�ej 50 roku �ycia nie maj� raczej 
mo�liwo�ci podj�cia pracy na tym stanowisku. 
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ZAWODY POKREWNE 
administrator baz danych, in�ynier budowy systemów komputerowych, in�ynier obsługi systemów 
komputerowych, projektant systemów komputerowych,  programista, specjalista ds. aplikacji 
internetowych 
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MO�LIWO �� ZATRUDNIENIA ORAZ PŁACE 
Zwykle zakładami pracy zatrudniaj�cymi administratorów s� firmy produkuj�ce sprz�t komputerowy 
i oprogramowanie, oraz wi�kszo�� (zwłaszcza du�ych i �rednich) firm pa	stwowych i prywatnych (na 
terenie których jest zainstalowana sie� informatyczna). Mog� to by� np. banki, zakłady przemysłowe, 
du�e sklepy, hurtownie, instytuty badawcze i naukowe, itd. Ze wzgl�du na olbrzymie korzy�ci jakie 
daje zainstalowanie sieci komputerowej, s� one wprowadzane w coraz wi�kszej liczbie zakładów 
i wkraczaj� do coraz to nowych dziedzin, jak np. biblioteki czy szpitale. 
Mo�liwo�� samozatrudnienia jest do�� ograniczona. Mo�na sobie jedynie wyobrazi� kogo� 
prowadz�cego firm� b�d�c� rodzajem „pogotowia ratunkowego" sieci komputerowej, dokonuj�cym 
czynno�ci administratora na zlecenie. 
Zatrudnianie osób niepełnosprawnych jest mo�liwe, cho� niezbyt cz�sto spotykane. Dotyczy to osób 
z dysfunkcj� ko	czyn dolnych (poruszaj�cych si� na wózkach inwalidzkich), oraz osób z wadami 
słuchu (osoby niedosłysz�ce lub w szczególnych przypadkach niesłysz�ce). Osoby niewidome nie 
mog� liczy� na zatrudnienie ze wzgl�du na specyfik� pracy administratora. Równie� upo�ledzenie 
umysłowe jest bezwzgl�dnym przeciwwskazaniem do wykonywania tego zawodu. 
Zawód administratora sieci zaliczany jest do "zawodów przyszło�ci". Sieci komputerowe powstaj� 
niemal�e w ka�dym przedsi�biorstwie Codziennie za ich po�rednictwem przepływaj� miliony 
informacji pomi�dzy lud�mi rozproszonymi po całym �wiecie. Posiadanie zatrudnionego na stałe 
administratora sieci chroni firm� przed niepotrzebnymi przestojami, minimalizuje koszty usuwania 
awarii, pozwala rozs�dnie zaplanowa� rozwój informatyczny. Na zatrudnienie mog� liczy� przede 
wszystkim mieszka	cy du�ych miast, w których skoncentrowanych jest du�o zakładów 
przemysłowych, usługowych, handlowych, i in. 
Zarobki administratora nale�� do bardzo wysokich i uwarunkowane s� zakresem odpowiedzialno�ci 
(małe i du�e sieci) i umiej�tno�ciami. Zale�� tak�e w du�ej mierze od presti�u firmy i jej geograficznej 
lokalizacji. Szanse na wy�sze zarobki maj� administratorzy zatrudnieni w du�ych aglomeracjach 
miejskich. Wynagrodzenie kształtuje si� w granicach od 2000 do 10 000 PLN. 
Dane posiadane przez Powiatowe Urz�dy Pracy wskazuj�,  zawód znajduje si� w grupie zawodów o  
minimalnym  poziomie bezrobocia. 
Na koniec roku 2002 w zawodzie Administrator sieci informatycznej  - (2139001), liczba osób 
bezrobotnych zarejestrowanych w urz�dach pracy wynosiła 353  osób. W poszczególnych 
województwach sytuacja kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 18 
Kujawsko-pomorskie 20 
Lubelskie 15 
Lubuskie 7 
Łódzkie 49 
Małopolskie 22 
Mazowieckie 72 
Opolskie 3 
Podkarpackie 5 

Podlaskie 1 
Pomorskie 13 �
l�skie 33 �
wi�tokrzyskie 3 

Warmi	sko-mazurskie 35 
Wielkopolskie 13 
Zachodniopomorskie 44 

W drugim półroczu 2002r. liczba ofert pracy zgłoszonych do urz�dów pracy w zawodzie 
Administrator sieci informatycznej  wynosiła  173. W poszczególnych województwach zgłoszono  
oferty pracy  dla zawodu w nast�puj�cej ilo�ci: 
Dolno�l�skie 28 
Kujawsko-pomorskie 7 
Lubelskie 9 
Lubuskie 7 
Łódzkie 7 
Małopolskie 9 
Mazowieckie 20 
Opolskie 2 
Podkarpackie 11 

Podlaskie 2 
Pomorskie 6 �
l�skie 36 �
wi�tokrzyskie 5 

Warmi	sko-mazurskie 6 
Wielkopolskie 13 
Zachodniopomorskie 5 
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Według danych GUS za 2002 rok przeci�tne wynagrodzenie osób zatrudnionych  w zawodach z grupy 
Informatycy nie sklasyfikowani w innnym miejscu wynosiło 4364,91. Według tych danych 
wynagrodzenie w tej grupie zawodów wynagrodzenie w poszczególnych województwach kształtowało 
si� nast�puj�co 
Dolno�l�skie 3682,35 
Kujawsko-pomorskie 3048,98 
Lubelskie 2468,69 
Lubuskie 2486,58 
Łódzkie 2448,12 
Małopolskie 3723,88 
Mazowieckie 6334,17 
Opolskie 3023,01 
Podkarpackie 2281,34 

Podlaskie - 
Pomorskie 3552,06 �
l�skie 2977,67 �
wi�tokrzyskie 3110,98 

Warmi	sko-mazurskie 2496,96 
Wielkopolskie 3735,35 
Zachodniopomorskie 2735,44 

Według danych GUS za 2002 liczba osób pełnozatrudnionych w zawodach z grupy Informatycy nie 
sklasyfikowani w innnym miejscu,  wynosiła 19768. Liczba osób pełnozatrudnionych w tej grupie 
zawodów w poszczególnych województwach kształtowała si� nast�puj�co: 
Dolno�l�skie 1991 
Kujawsko-pomorskie 604 
Lubelskie 520 
Lubuskie 355 
Łódzkie 1075 
Małopolskie 1051 
Mazowieckie 7647 
Opolskie 378 
Podkarpackie 633 

Podlaskie - 
Pomorskie 836 �
l�skie 2117 �
wi�tokrzyskie 248 

Warmi	sko-mazurskie 318 
Wielkopolskie 1009 
Zachodniopomorskie 497 
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PROGRAMISTA 

kod: 213201 
Inne nazwy zawodu: nie wyst�puj
 
ZADANIA I CZYNNO �CI ROBOCZE           
Programista zajmuje si� opracowywaniem i wdra�aniem do u�ytku programów komputerowych.  
Zanim przyst�pi do pracy musi okre�li� zało�enia programu, musi wiedzie� do czego ma on słu�y�, na 
jakim sprz�cie ma działa� oraz z jakimi innymi programami ma współpracowa�. Nast�pnym etapem 
jest przygotowanie dokładnego algorytmu (opisu) programowania. Algorytm szczegółowo okre�la 
kolejno�� wykonywania poszczególnych kroków w ramach realizowanych przez program funkcji, np. 
okre�la kolejno�� wprowadzania danych i ich dalszego przetwarzania. Kodowanie owych algorytmów 
wymaga wykorzystania odpowiedniego j�zyka programowania. W efekcie powstaje pierwsza wersja 
programu. Powstały produkt trzeba oczywi�cie przetestowa�. Zanim trafi on do klienta wprowadzane 
s� odpowiednie poprawki oraz opracowywana jest dokumentacja informuj�ca o zasadach u�ytkowania 
programu. W miar� zapotrzebowania ze strony u�ytkowników program mo�e by� doskonalony i 
rozbudowywany – pojawiaj� si� jego nowsze wersje.  
Przy opracowywaniu bardziej zło�onych programów współpracuje zazwyczaj kilku programistów. 
Pracuj� oni samodzielnie nad poszczególnymi modułami (cz��ciami) programu oraz tworz� dla nich 
tzw. interfejsy (wej�cia i wyj�cia). Nast�pnie tworzony jest specjalny program umo�liwiaj�cy 
współprac� owych modułów.  
W zale�no�ci od zastosowa	 powstaj�cych aplikacji wyodr�bni� mo�na kilka specjalno�ci 
programistycznych. Programy zarz�dzaj�ce i obsługuj�ce zbiory danych dla konkretnych zastosowa	 
(np. płace, kadry, gospodarka materiałowa) powstaj� dzi�ki pracy programisty baz danych. 
Konieczna jest wtedy znajomo�� specjalnych programów do tworzenia i modyfikacji baz danych oraz 
dziedziny, której dotyczy ta baza (np. finansów).  
Programista aplikacyjny zajmuje się tworzeniem tzw. aplikacji, tj. programów o różnym 
zastosowaniu (np. edytorów, programów graficznych, statystycznych) wykorzystywanych 
przez szeroką rzeszę użytkowników. 
Programista narzędziowy z kolei wykonuje prace związane z opracowywaniem programów 
systemowych ogólnych (np. systemów operacyjnych stosowanych przez większość 
użytkowników komputerów) i specjalnych (np. sterujących procesami technologicznymi i 
produkcyjnymi). Tworzy on również programy do obsługi urządzeń peryferyjnych, takich jak 
drukarki, skaner itp. 
Inn� specjalno�ci� jest tworzenie programów zwi�zanych  z obsług� sieci komputerowych, czym 
zajmuje si� programista systemów ł�czno�ci komputerowej. Opracowuje on tzw. oprogramowanie 
komunikacyjne wykorzystywane w transmisji danych.  
Podstawowym narzędziem pracy programisty jest oczywiście komputer wyposażony 
w odpowiednie oprogramowanie. Korzysta on również z urządzeń peryferyjnych, takie jak 
drukarka, modem, skaner, ploter. 
 �
RODOWISKO PRACY 

materialne �rodowisko pracy 
Programista wykonuje swą pracę głównie w pomieszczeniach biurowych.  
Niewłaściwe ustawienie komputera oraz niewłaściwe oświetlenie w pomieszczeniu może 
w konsekwencji doprowadzić do pojawienia się dolegliwości wzrokowych.  
Ponieważ pracuje przy komputerze narażony jest na działanie pola elektromagnetycznego. 
Jest to promieniowanie niewielkie, a szkodliwości jego wpływu w pełni nie udowodniono. 
Nowsze technologicznie monitory mają znacznie obniżony poziom emisji promieniowania. 
Programista, który siedzi niemal nieruchomo przez wiele godzin dziennie narażony jest na 
zapadanie na choroby narządu ruchu. Są to przede wszystkim zmiany w odcinku szyjnym 
kręgosłupa oraz zmiany w układzie kostno-stawowym w nadgarstkach. 
warunki społeczne 
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Praca w tym zawodzie ma zwykle charakter indywidualny. Jako że polega na świadczeniu 
pewnego rodzaju usług (dostarczanie programów spełniających konkretne wymagania 
użytkowników), kontakt z innymi ludźmi jest dość częsty i polega między innymi na 
odpowiadaniu na pytania użytkowników.  
Niekiedy opracowywaniem i wdra�aniem programów zajmuje si� zespół pracowników. Wówczas 
kontakt z lud�mi jest bardzo cz�sty i polega na współpracy i konsultowaniu si�.  
warunki organizacyjne 
Programista pracuje zwykle w stałych godzinach i tylko w dzień. W okresie spiętrzeń (np. 
gdy trzeba dotrzymać terminu realizacji programu) oraz podczas wdrażania programu u 
użytkowników konieczna może być jednak praca poza normalnymi godzinami. Generalnie 
programista ma dużą swobodę działania, niekiedy może też sam określać godziny swojej 
pracy. Rozliczany jest przede wszystkim z efektów. Wykonywane przez niego zadania 
bywają zazwyczaj zrutynizowane. W zależności od tego, jaki jest schemat organizacyjny 
przedsiębiorstwa, programista może być zarówno kierownikiem, jak i podwładnym. 
Odpowiada przede wszystkim za terminowość i jakość wykonywanej przez siebie pracy. 
Z produktów jego pracy korzystają bezpośrednio klienci – użytkownicy. 
Praca ta zazwyczaj nie wymaga wyjazdów poza miejsce zamieszkania. Jedynie w przypadku 
wdrażania programu u klienta konieczne są wyjazdy służbowe poza macierzystą firmę 
programisty.  

WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE  
Charakter pracy programisty, osoby pracuj�cej przez kilka godzin dziennie przy komputerze, wymaga 
zdolno�ci do koncentracji uwagi oraz cierpliwo��. Trzeba bowiem skupi� uwag� na tym samym 
problemie przez dłu�szy czas. Programist� powinna te� charakteryzowa� zdolno�� logicznego 
rozumowania, dostrzegania zwi�zków przyczynowo-skutkowych oraz twórcze podej�cie do 
napotkanego problemu. Bardzo przydatna w tej pracy mo�e okaza� si� dobra pami�� i podzielno�� 
uwagi. Po��danymi w zawodzie s� uzdolnienia i umiej�tno�ci techniczne (posługiwanie si� ró�nymi 
urz�dzeniami, znajomo�� zasad ich działania, instalowania i uruchamiania) oraz uzdolnienia 
rachunkowe. Istotn� cech� jest równie� samodzielno��. Programista musi umie� samodzielnie 
zaplanowa� i zorganizowa� swoje działania. Praca w zawodzie programisty wymaga cz�stego 
kontaktu ze współpracownikami czy klientami, st�d wskazana jest umiej�tno�� współdziałania. Osoba 
pracuj�ca na tym stanowisku powinna te� wykazywa� si� du�� dokładno�ci� – umie� wykonywa� 
czynno�ci wymagaj�ce �cisłego przestrzegania ustalonych procedur.  
Warunkami dobrego wykonywania tego zawodu s� te� szerokie zainteresowania informatyk�, 
otwarto�� i ch�� nieustannego poszerzania wiedzy i umiej�tno�ci. Zawód programisty nale�y do grupy 
zawodów, które wymagaj� nieustannego podnoszenia kwalifikacji oraz poszerzania i doskonalenia 
wiedzy. Tylko samodzielne dokształcanie si� (czytanie fachowej literatury) oraz uczestnictwo 
w kursach i szkoleniach gwarantuje kompetentne wykonywanie pracy. 
Do podj�cia w przyszło�ci pracy programisty przybli�aj� zainteresowania takimi przedmiotami 
szkolnymi jak: informatyka i obsługa komputera, matematyka, j�zyki obce (zwłaszcza angielski). 

WYMAGANIA FIZYCZNE I ZDROWOTNE 

W zasadzie nie ma żadnych szczególnych przeciwwskazań do podjęcia pracy tym zawodzie. 
Względnymi przeciwwskazaniem są wada wzroku poddające się korekcji oraz zmiany 
w układzie kostno-stawowym kończyn górnych.  
Stanowisko programisty należy do niewielkiej grupy stanowisk, które mogą być obsługiwane 
przez osoby niepełnosprawne. Zatrudnienie w tym zawodzie mogą znaleźć między innymi 
osoby niesłyszące, z dysfunkcją kończyn dolnych, poruszające się na wózkach inwalidzkich. 
Wówczas konieczne może być przystosowanie stanowiska pracy do możliwości osoby 
niepełnosprawnej. 

WARUNKI PODJ�CIA PRACY W ZAWODZIE 
Zawód programisty rozwija si� niezwykle szybko, na dobrych fachowców w tej dziedzinie czekaj� 
ciekawe oferty pracy poł�czone z mo�liwo�ci� samorealizacji i awansu. 
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