Zakres
obowigzkoéw

e Prowadzenie teczek personalnych

e Prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow
chorobowych

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy

e Przygotowywanie kart personalnych dla
pracownikoéw

e Wprowadzanie danych do systemu kadrowego
koncernu i opracowywanie raportow

e Przetwarzanie danych osobowych w lokalnym
systemie kadrowo-ptacowym

Weryfikowanie prawa do urlopu wypoczynkowego
Weryfikowanie prawa do premii uznaniowych
Sporzadzanie umow o prace

Sporzadzanie wypowiedzen

Sporzadzanie rozwigzania umow o prace
Sporzadzanie umow o dzieto

Sporzadzanie umow-zlecen

Opracowywanie i1 aktualizowanie informacji

o potrzebach kadrowych firmy
e Rekrutowanie i selekcjonowanie kandydatéw do

pracy

Odpowiedzialnos¢

Za terminowe 1 zgodne z przepisami wykonywanie zadan

Wymagane
kwalifikacje

Wyksztalcenie:

wyzsze, preferowany kierunek
zarzadzanie zasobami ludzkimi

Doswiadczenie:

minimum 2 lata na podobnym
stanowisku pracy

Predyspozycje:

komunikatywno$¢, umiejetnosé
pracy w grupie, odpornos¢ na stres,
rzetelnos¢ 1 odpowiedzialnos¢,
zyczliwy stosunek do ludzi,
cierpliwos¢

Trening

specjalistyczny:

zarzadzanie projektem, znajomos¢
przepisOw prawa pracy, przepisow

o ubezpieczeniach spolecznych,
znajomos¢ pakietu Microsoft Office,
znajomos¢ programow kadrowo-
-placowych
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Wszystkie zatrudnione w dziale osoby maja umowe o prace i pracujg na peten
etat, a pracownicy pracujg zazwyczaj 8 godzin w ciggu dnia. Pozostaja w pracy
dluzej tylko wtedy, gdy maja do wykonania wazne zadania w okreslonym
terminie 1 muszg si¢ z nich wywigza¢. W dziale pracowaty dotychczas 3 kobiety
w wieku 20-35 lat i 1 starsza, dlatego wystepuja czgsto urlopy z tytutu opieki nad
dzieckiem lub urlopy macierzynskie, a takze zwolnienia chorobowe, w przypadku
ktorych trzeba znalez¢ nowego pracownika na zastepstwo.

Dane dotyczace czasu pracy zatrudnionych pracownikow (w godz.)

Wyszczegolnienie 2016 2017 2018
Nominalny czas pracy 8230 7999 8110
Urlopy 720 650

868
wypoczynkowe
Inne nieobecnosci 80 92 98
Zwolnienia lekarskie 152 190 220
Nadgodziny 0 0 0
Liczba zatrudnionych 4 4 4

W analizowanym dziale stosowang formg zatrudnienia jest zatrudnienie na
podstawie umowy o prace na caly etat oraz umowy na okres probny, na czas
3 miesiecy, na podstawie ktorych zatrudniani sg nowi pracownicy.

Zadania

1. Ocen, czy zakres zadan odpowiada kompetencjom i aspiracjom nowego
pracownika, jesli nie, zaproponuj i uzasadnij zmiany.

2. Jaka organizacja czasu pracy bedzie odpowiednia dla zadan i planow
rozwojowych oraz potrzeb osobistych pracownika?

3. Czy twoim zdaniem na tym stanowisku pracy mozna wprowadzi¢ jakas
forme pracy zdalnej?

4. Przeprowadz analiz¢ mozliwo$ci i1 sensu zastosowania réznorodnych,
elastycznych, innych niz tradycyjna umowa o prace na czas nieokreslony,
form zatrudnienia.
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Rozdzial 3. Wynagrodzenie 1 §wiadczenia pracownicze

Case 3.1. Formalizacja wynagrodzen (Grzegorz Wojtkowiak)

Tlo

Firma BlueCom od czterech lat handluje drukarkami 1 wlasnym
oprogramowaniem do zarzgdzania wydrukami. Dzigki kompleksowej obstudze
zdobywa ciggle nowych klientow. Firma w ciggu ostatnich 2 lat zwiekszyta liczbe
zatrudnionych pracownikéw z 10 0s6b na poczatku do 60 oséb obecnie.

W ostatnich miesigcach zaczal jednak narasta¢ konflikt ptacowy migdzy réoznymi
grupami pracownikow. Dotychczas wynagrodzenia ustalano z kazdym
pracownikiem osobno — nie bylo specjalnego systemu ani regulaminu.
Organizacja sklada si¢ z zarzadu, ktorego cztonkowie sa dyrektorami dzialow
sprzedazy, zakupow, IT, finansowego. Dodatkowo dzialy sprzedazy maja
kierownikow regionalnych, dziat IT ma 2 szeféw produktow, a dzial finansowy
gléwnego ksiegowego i szefa dziatu kadr.

Dane
Pojawily si¢ nastepujace problemy:

1. Grupa sprzedawcoOw z rejonu mazowieckiego, na ktory firma dopiero
wkroczyla, twierdzi, ze ich wynagrodzenie oparte na formule ,,5% od
obrotu” jest niesprawiedliwe, gdyz znacznie wigcej czasu i energii
poswiecajg na zdobycie nowych klientow.

2. Szef dziatu IT poinformowal, 1z 2 informatykow, ktorzy w firmie pracuja
od poczatku, uwaza, ze ich wynagrodzenie (takie samo jak innych
informatykow) jest niesprawiedliwe.

3. Dziat finansowy uwaza, ze informatycy prawie nie pracuja — przychodza
do pracy na godzing 10.00, a pensje maja dwa razy wyzsze niz dzial
finansowy.

4. Sprzedawcy z dzialu poznanskiego dowiedzieli si¢ od dziatu kadr 1 ptac,
ze sprzedawcy z rejonu Katowic otrzymali duza premi¢ kwartalng —
znacznie wigksza niz dzial z Poznania.

5. Pracownicy dzialu zakupowego twierdza, ze z dzialu ksiegowosci
dowiedzieli si¢, ze prezesi ciagle lataja do Chin 1 USA w sprawach
handlowych, wydajac na to ogromne kwoty, a ich wyjazdy nie przynosza
skutkow, jednocze$nie oszczedza si¢ na wyjazdach stuzbowych
pracownikow dziatu zakupow.

6. Pracownicy dziatu ksiegowego nie zgadzaja si¢ na to, aby dziat zakupow
jezdzit na szkolenia do Warszawy pociaggiem w pierwszej klasie, podczas
gdy dziat ksiegowy moze kupic¢ bilety tylko drugiej klasy.
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Obszary kompetencji rozwoj | przeci¢tna | dobra | bardzo | uwagi

Karta oceny

dobra

1.4. Czy odpowiada Ci atmosfera
w pracy?

1.5. Jak oceniasz wptyw
wykonywanej przez Ciebie pracy
na swoj stan zdrowia?

1.6. Jak oceniasz swoj work-life
balance?

2. Inicjatywy i zaangazowanie

2.1. Jak okres$lasz swoja che¢ do
podejmowania inicjatyw
wykraczajacych poza techniczne
wykonanie pracy?

2.2. Czy jeste$ zaangazowany

w wykonywang prace?
Zadania

1. Jakie sg zagrozenia 1 potencjalne koszty Zle przeprowadzonych rozmoéw
oceniajacych?

2. Jakie zastrzezenia moga zglosi¢ pracownicy uczestniczacy w tego typu
rozmowach oceniajacych?

3. Jakie dzialania powinna podja¢ organizacja, aby zapewni¢ dobre
przygotowanie przetozonych do prowadzenia rozmow?

4. Jaka powinna by¢ struktura prowadzenia rozmowy oceniajace]
z pracownikiem?

5. Jakie widzisz zagrozenia korzystania z podanego wyzej przyktadowego
formularza oceny?

6. Zmodyfikuj kart¢ oceny — tak, aby stata si¢ praktycznym narz¢dziem dla

kadry kierowniczej 1 umozliwita wyciagnigcie konstruktywnych
wnioskow. Przeredaguj pytania, aby byly one czytelne 1 jednoznaczne.

Case 5.2. Przedsi¢biorstwo handlowe — wyniki pracy i zaangazowanie
(Paulina Smiatek-Liszczynska)

Tlo

Przedsigbiorstwo handlowe dzialajace w branzy motoryzacyjnej dystrybuuje
swoje produkty na terenie Polski. Swoja siedzibg posiada w jednym z miast
wojewodzkich, gdzie znajduje si¢ réwniez gidwna hurtownia. Firma realizuje
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swoja sprzedaz na terenie kraju przy pomocy przedstawicieli handlowych, ktorzy
sa podzieleni na regiony, oraz sprzedawcdéw bezposrednich w hurtowni
14 sklepach stacjonarnych (oddziatach) na terenie Polski oraz poprzez sklep
internetowy. Obshluguje nie tylko klientow indywidualnych, ale dziata przede
wszystkim na rynku B2B.

Dane
W analizowanej firmie zidentyfikowano nastepujace problemy:
a) spadek sprzedazy niektorych produktow mimo wzrostu popytu na nie na
rynku,
b) przechodzenie najwickszych klientow do konkurencji,
c¢) brak pozyskania nowych klientéw w ciggu ostatniego roku.
Dodatkowe informacje:
a) w ostatnich latach wskaznik rotacji dobrowolnej ksztattowal si¢ na
poziomie 3%,
b) 60% zatrudnionych pracownikoéw jest w wieku powyzej 55 lat,
c¢) $redni staz pracownikow w firmie wynosi 20 lat,
d) wynagrodzenie przedstawicieli handlowych skfada si¢ z wynagrodzenia
podstawowego 1 prowizji uzyskiwanej na podstawie zrealizowanej
sprzedazy.

Fragment struktury organizacyjnej obejmujacy dzial sprzedazy

Dyrektor
ds. sprzedazy

Kierownik Kierownik Kierownik Kierownik Kierownik
hurtowni oddziatu 1 oddziatu 2 oddziatu 3 oddziatu 4
Przedstawiciel|| |Przedstawiciel|| |Przedstawiciel|| |Przedstawiciel|[ [Przedstawiciel
handlowy handlowy handlowy handlowy handlowy
Sprzedawca |4 Sprzedawca |~ Sprzedawca | Sprzedawca | Sprzedawca
Zadania

1. Wiedzac, ze firma posiada wolne S$rodki pieni¢zne, ktore chce
przeznaczy¢ na poprawe motywacji w przedsigbiorstwie, zaproponuj
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