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Opisywanie kwalifikacji rynkowej - formularz

Opis kwalifikacji rynkowej (nazwa kwalifikacji)
Realizacja projektow rekrutacyjnych w zakresie pracy tymczasowej

Materiat roboczy opracowany przy wsparciu Instytutu Badan Edukacyjnych w ramach
projektu systemowego ,Wspieranie realizacji |l etapu wdrazania Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji na poziomie administracji centralnej oraz instytucji nadajgcych kwalifikacje
i zapewniajgcych jakos¢ nadawania kwalifikacji” wspoffinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach programu Operacyjnego Wiedza,
Edukacja, Rozw¢j, Priorytet Il: Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki
i edukaciji, Dziatanie 2.13 Przejrzysty i spojny Krajowy System Kwalifikacji.

Zadanie 2: Wspieranie podmiotéw zainteresowanych wigczeniem do ZSK kwalifikacji
nadawanych poza systemami oswiaty i szkolnictwa wyzszego, w tym kwalifikacji rynkowych.

Typ wniosku

Whiosek o wtaczenie kwalifikacji do ZSK

Nazwa kwalifikacji (300 znakéw)

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 2) lit. a). Petna nazwa kwalifikacji, ktéra ma by¢ widoczna w ZRK
i by¢ umieszczana na dokumencie potwierdzajgcym jej uzyskanie.

Nazwa kwalifikacji (na ile to mozliwe) powinna:
— jednoznacznie identyfikowac kwalifikacje,
—  réznic sie od nazw innych kwalifikacji,
—  réznic sie od nazwy zawodu, stanowiska pracy lub tytutu zawodowego, uprawnienia,
—  byé mozliwie krétka,
— nie zawierac skrétéw,

— by¢ oparta na rzeczowniku odczasownikowym, np. ,gromadzenie”, ,przechowywanie”,
,szycie”.

Realizacja projektow rekrutacyjnych w zakresie pracy tymczasowej

Skrot nazwy (150 znakdw)

Pole nieobowigzkowe.
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Rodzaj kwalifikacji

Wskazanie, czy kwalifikacja jest: kwalifikacjq petng, czy kwalifikacjg czgstkowg.

Czastkowa

Proponowany poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 4). Proponowany poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

5 poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji

Krotka charakterystyka kwalifikacji oraz orientacyjny koszt uzyskania dokumentu
potwierdzajacego otrzymanie danej kwalifikacji (4000 znakéw)

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 2) lit. d). Wybrane informacje o kwalifikacji skierowane do oséb
zainteresowanych uzyskaniem kwalifikacji oraz do pracodawcéw, ktére pozwolg im szybko ocenié, czy
dana kwalifikacja jest wtasnie tq, ktérej poszukujq.

Krétka charakterystyka moze odpowiadac na pytanie: ,Jakie dziatania lub zadania jest w stanie
podejmowac osoba posiadajqgca danq kwalifikacje?”.

Osoba posiadajgca kwalifikacje jest gotowa do przygotowania i realizacji procesu
rekrutacyjnego w zakresie pracy tymczasowej oraz obstugi administracyjnej pracownikow
tymczasowych. Stosuje wiedze z zakresu metodyki prowadzenia procesu rekrutacyjnego
oraz przepisébw prawa regulujgcych prace tymczasowg, dotyczgcych zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu i ochrony danych osobowych kandydata do pracy. Jest gotowa
do przygotowania oferty pracy tymczasowej na podstawie zidentyfikowanych potrzeb klienta
(podmiotu zainteresowanego ustugami pracy tymczasowej). Przygotowuje ogtoszenie
rekrutacyjne, dobiera narzedzia rekrutacyjne do stanowiska pracy oraz analizuje
i selekcjonuje aplikacje, a takze weryfikuje kompetencje kandydata i finalizuje proces
rekrutacji. Osoba posiadajgca kwalifikacje ma takze potwierdzone kompetencje w zakresie
sporzgdzania dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy, przebiegiem
zatrudnienia osob i sporzgdzania dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem umow z osobami
kierowanymi do pracodawcy uzytkownika (podmiot, do ktérego oddelegowany jest pracownik
tymczasowy) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Osoba posiadajgca dang kwalifikacje moze znalez¢ zatrudnienie w agencjach pracy
tymczasowej, dziatach odpowiedzialnych za rekrutacje w przedsiebiorstwach o réznej
wielkosci i profilu oraz publicznych stuzbach zatrudnienia, jak réwniez w organizacjach
pozarzgdowych zajmujgcych sie problematykg rynku pracy. Osoba ta moze takze prowadzi¢
wiasng dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie rekrutacji do pracy tymczasowej

Orientacyjny koszt uzyskania dokumentu: 2 200,00 z

Orientacyjny naktad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji [godz.]

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 2) lit. c). Przecietna liczba godzin, ktore trzeba poswieci¢ na
osiggniecie efektow uczenia sie wymaganych dla danej kwalifikacji oraz na ich walidacje (1 godzina =
60 minut).

W pierwszej kolejnosci warto ustali¢ orientacyjny naktad pracy dla poszczegélnych zestawoéw efektow
uczenia sie. orientacyjny naktad pracy dla kwalifikacji odpowiada sumie naktadu pracy potrzebnego
do uzyskania wyodrebnionych w niej zestawdw efektéw uczenia sie.

480 godzin
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Grupy osob, ktére moga by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji (2000 znakow)

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 2) lit. f). Informacja na temat grup oséb, ktére mogq byc
szczegdlnie zainteresowane uzyskaniem danej kwalifikacji, np. osoby zarzqdzajqce nieruchomosciami,
specjalisci z zakresu telekomunikacji, kobiety powracajgce na rynek pracy.

Uzyskaniem kwalifikacji moga by¢ zainteresowani/zainteresowane:

- absolwenci i absolwentki kierunkéw spotecznych, takich jak: psychologia, socjologia,
pedagogika, zarzadzanie,

- osoby zainteresowane praca w rekrutacji, w tym osoby, ktore ukonczyty staze
w agencjach zatrudnienia, dziatach HR,

- 0soby pracujace w agencjach zatrudnienia chcace potwierdzi¢ swoje kompetencje,

- osoby pracujace w przedsiebiorstwach w dziatach HR chcace potwierdzi¢ swoje
kompetencje.

Nalezy zaznaczy¢ ponizsze pole jesli dotyczy (pole wprowadzone od 1.09.2019r.)

B Kwalifikacja moze by¢ przydatna dla uczniéw szkét branzowych lub technikéw
ksztatcacych sie w okreslonych zawodach Rozporzadzenie MEN z
dnia 16 maja 2019r.

W szkole prowadzqcej ksztatcenie zawodowe ksztatcenie odbywa sie w oparciu o podstawy
programowe okreslone w rozporzqdzeniu MEN z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw
programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci
zawodowych w zakresie wybranych zawodoéw szkolnictwa branzowego (Dz. U. poz. 991).

Czes¢ godzin zaje¢ moze zosta¢ przeznaczona na realizacje obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych
przygotowujqgcych uczniéw do uzyskania kwalifikacji rynkowej funkcjonujqgcej w ZSK, zwigzanej z
nauczanym zawodem (§ 4 ust 5 pkt 2 rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia
2019 r. w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét (Dz. U. poz. 639)).

Nalezy wskaza¢ zawody (zgodnie z klasyfikacjg zawoddw szkolnictwa branzowego okreslong w
zatqgczniku nr 2 do rozporzqdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie
0g0Inych celéw i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawoddéw
szkolnictwa branzowego (Dz. U. poz. 316)), w przypadku ktérych zasadne jest przygotowywanie
uczniéw do uzyskania kwalifikacji rynkowej objetej wnioskiem

Wskazanie zawodéw szkolnictwa zawodowego, z ktérymi zwigzana jest kwalifikacja

Jezeli w punkcie 7a wskazano przydatnos¢ kwalifikacji, to z rozwijanej listy branz i zawoddw nalezy
wybrac te zawody, z ktérymi zwigzana jest wnioskowana kwalifikacja

nie dotyczy

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace (2000 znakow)

Pole nieobowigzkowe. Kwalifikacje petne i czgstkowe, ktére musi posiadac osoba ubiegajqgca sie o
kwalifikacje, by przystqpic¢ do procesu weryfikacji osiggniecia efektéow uczenia sie wymaganych dla
kwalifikacji.

Kwalifikacja petna z4 PRK
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W razie potrzeby warunki, jakie musi spetnia¢ osoba przystepujaca do walidacji (2000
znakow)

Pole obowigzkowe (art. 15 ust.1 pkt 2) lit. g). Okreslenie (w razie potrzeby) warunkéw, ktére musi
spetnia¢ osoba, aby przystgpi¢ do walidacji i méc uzyska¢ kwalifikacje (np. wymagany poziom
wyksztatcenia).

Podczas okreslania tych warunkéw warto mie¢ na uwadze, ze nie sq one tozsame z warunkami
zatrudnienia (np. waznymi badaniami lekarskimi). Doswiadczenie zawodowe powinno by¢
wskazywane jako warunek jedynie w uzasadnionych przypadkach - kompetencje wynikajgce z
praktyki zawodowej powinny by¢ odzwierciedlone przede wszystkim w efektach uczenia sie
wymaganych dla kwalifikacji.

Wskazane warunki przystqgpienia do walidacji powinny byé mozliwe do zweryfikowania.

Osoba przystepujaca do walidacji musi posiadaé wyksztatcenie co najmniej Srednie.

Zapotrzebowanie na kwalifikacje (10000 znakow)

Pole obowigzkowe (art. 15 ust.1 pkt 2) lit. i). Wykazanie, ze kwalifikacja odpowiada na aktualne oraz
przewidywane potrzeby spoteczne i gospodarcze (regionalne, krajowe, europejskie).

Mozliwe jest odwotanie sie do opinii organizacji gospodarczych, trendéw na rynku pracy, prognoz
dotyczqcych rozwoju technologii, a takze strategii rozwoju kraju lub regionu.

Pojawienie sie na rynku pracy zatrudnienia tymczasowego jako nietypowej formy zatrudnienia
stanowito odpowiedZ na oczekiwania pracodawcoéw zainteresowanych mozliwosciami
wspoétpracy z podmiotami $wiadczacymi profesjonalne ustugi w zakresie rekrutacji i
zatrudniania pracownikéw, ale rowniez pracownikéw ukierunkowanych na podjecie bardziej
elastycznych form zatrudnienia. Pociggneto to za sobg wzrost liczby agencji zatrudnienia na
polskim rynku pracy oraz coraz wieksza popularno$¢ ustug pracy tymczasowej (zob. m.in.
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Informacja o dziatalnosci agencji zatrudnienia w 2014 r.,
s. 9; Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Informacja o dziatalnosci agencji
zatrudnieniaw 2016 r., s. 9-10). Jak wskazuje Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,
ustugi te - obok ustug posrednictwa pracy na terenie RP - naleza do najpopularniejszych ustug
rynku pracy. W rezultacie pojawito sie zapotrzebowanie na osoby posiadajgce kompetencje w
zakresie realizacji projektéw rekrutacyjnych dotyczacych pracy tymczasowe;.

Podkresli¢ takze trzeba, ze przez wiele lat utrzymywata sie tendencja rosnagca w zakresie liczby
pracownikéw tymczasowych (Polskie Forum HR, Rynek agencji zatrudnienia w 2016 roku, s. 14).
W ostatnim czasie zaobserwowano wprawdzie spadek w powyzszym zakresie (Polskie Forum
HR, Wyniki agencji zatrudnienia w 3 kwartale 2018 roku, s. 1), jednakze przypuszczaé nalezy, ze
jest to spowodowane, z jednej strony, zmianami zachodzacymi na rynku pracy (tzw. rynek
pracownika), z drugiej zas, nowelizacjg przepisdow ustawy o zatrudnianiu pracownikow
tymczasowych (dokonanej na mocy ustawy z dnia 7 kwietnia 2017 r. o zmianie ustawy o
zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych oraz niektorych innych ustaw, Dz. U. poz 962).
Niemniej jednak nalezy przyjaé, ze rynek ustug pracy tymczasowej stale sie rozwija i mimo
chwilowego spadku zapotrzebowania, ustugi pracy tymczasowe] wcigz bedg cieszy¢ sie
popularnoscig, zwtaszcza w sytuacjach kryzysowych. Badania prowadzone przez Polskie
Forum HR (Rynek agencji zatrudnienia 2019, s. 13) pokazuja, ze ustugi pracy tymczasowej cieszg
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sie szczegdlnym zainteresowaniem w branzy produkcyjnej (69%) i ustugowej (30%).

Rosnaca popularnos¢ pracy tymczasowej na rynku pracy spowodowata, ze polski ustawodawca
zdecydowat o koniecznosci uregulowania zasad korzystania z zatrudnienia tymczasowego. W
dniu 9 lipca 2003 r. przyjeto ustawe o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. Nr 166,
poz. 1608), okreslajagcg prawa i obowigzki pracownika tymczasowego, agencji pracy
tymczasowej i pracodawcy uzytkownika. Okolicznos¢ ta powoduje, ze od oséb realizujacych
projekty rekrutacyjne w zakresie pracy tymczasowej oczekuje sie nie tylko kompetencji w
zakresie Swiadczenia ustug rekrutacyjnych, ale takze znajomosci regulacji prawnych
determinujacych mozliwosci wspétpracy z pracownikiem tymczasowym i pracodawca
uzytkownikiem. Szczegdlnie istotne dla profesjonalnej realizacji projektéw rekrutacyjnych
dotyczacych pracy tymczasowej jest znajomosé ograniczen (czasowych, przedmiotowych,
podmiotowych), jakie prawo przewiduje w zwigzku
z zatrudnianiem pracownikéw tymczasowych.

Przytoczone powyzej argumenty potwierdzajg duze zapotrzebowanie na osoby posiadajace
kompetencje nie tylko w zakresie prowadzenia projektéw rekrutacyjnych, ale specjalizujgcych
sie w pracy tymczasowej, ktore to rekrutacje wymagaja wiekszej wiedzy i dodatkowych
umiejetnosci. Mozliwo$¢ potwierdzenia swoich kompetencji z obszaru realizacji projektéw
rekrutacyjnych w zakresie pracy tymczasowej kwalifikacja witgczong do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji pozwoli na umocnienie statusu oséb zajmujacych sie praca tymczasowg
i podkreslenie profesjonalizmu realizowanych przez nich ustug.

Odniesienie do kwalifikacji o zbliZonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji ujetych w
ZRK zawierajacych wspodlne zestawy efektdw uczenia sie (3000 znakdw)

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 2 lit. k). Wyjasnienie, czym kwalifikacja rézni sie od wybranych
kwalifikacji o zblizonym charakterze. Punktem odniesienia powinny by¢ kwalifikacje funkcjonujgce w
ZSK. Ponadto wskazanie kwalifikacji wpisanych do ZRK, ktére zawierajq co najmniej jeden taki sam
zestaw efektow.

Kwalifikacja “Realizacja projektéw rekrutacyjnych w zakresie pracy tymczasowej” wykazuje
podobienstwo z kwalifikacjami:

- Realizacja rekrutacji statych,

- Obstuga proceséw kadrowo-ptacowych,

- Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym - sprzedawca.

Czesc¢ efektéw uczenia sie wykazuje podobienstwo do kwalifikacji ,Realizacja rekrutacji
statych”, co wynika z podobnych zatozen i celéw stawianych rekrutacjom statym
i tymczasowym, ktorych dotycza obie kwalifikacje. Wskazane kwalifikacje réznig sie jednak
narzedziami stosowanymi w procesie rekrutacji oraz zestawem Obstuga administracyjna
zatrudniania oséb kierowanych do pracodawcy uzytkownika, ktéory wystepuje wytacznie
w niniejszej kwalifikacji.

Czesc¢ efektéw uczenia sie w kwalifikacji wykazuje podobienstwo z kwalifikacjg funkcjonujaca
w ZSK “Obstuga klienta i sprzedaz w punkcie handlowym - sprzedawca” w zakresie efektow
uczenia sie: Identyfikuje potrzeby klienta oraz Prezentuje oferte.

Czes¢ efektow uczenia sie (zawartych w zestawie 04) wykazuje podobienstwo z kwalifikacja
“Obstuga procesow kadrowo-ptacowych”, co wynika z faktu, ze osoba przygotowana do
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prowadzenia projektdow w zakresie pracy tymczasowej zajmuje sie takze obstugg
administracyjna zatrudniania oséb kierowanych do pracodawcy uzytkownika, niemniej jednak
jest to tylko element jej pracy, a nie gtéwny aspekt, jak w kwalifikacji “Obstuga procesow
kadrowo-ptacowych”.

Nalezy zaznaczy¢ ponizsze pole jesli dotyczy (pole wprowadzone od 1.09.2019r.)

@ Kwalifikacja zawiera wspodlne lub zblizone zestawy efektéw ksztatcenia z ,,dodatkowymi
umiejetnosciami zawodowymi” w zakresie wybranych zawodow szkolnictwa branzowego

Dodatkowe umiejetnosci zawodowe

Nalezy wybrac z listy ,dodatkowe umiejetnosci zawodowe” (okreslone w rozporzqgdzeniu MEN z dnia
16 maja 2019 r. w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego
oraz dodatkowych umiejetnosci zawodowych w zakresie wybranych zawodéw szkolnictwa
branzowego, zatqcznik Nr 33) zawierajqgce wspdlne lub zblizone zestawy efektow ksztatcenia z
zestawami efektow uczenia sie okreslonymi w kwalifikacji rynkowe;.

Wskazanie ,dodatkowych umiejetnosci zawodowych” w zakresie wybranych zawodéw
szkolnictwa branzowego zawierajacych wspoélne lub zblizone zestawy efektow ksztatcenia

(Branza - Zawod - Umiejetnosc)

Jezeli w punkcie 11a udzielono pozytywnej odpowiedzi, to z rozwijanej listy branz, zawoddéw i
dodatkowych umiejetnosci zawodowych nalezy wybraé te umiejetnosci, ktére zawierajq wspdlne lub
zblizone zestawy efektow ksztatcenia z wnioskowanq kwalifikacjq

nie dotyczy

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji (4000 znakow)

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 2) lit. j). Oméwienie perspektyw zatrudnienia i dalszego uczenia
sie, najistotniejszych z punktu widzenia rozwoju osobistego i zawodowego 0s6b zainteresowanych
uzyskaniem kwalifikacji.

Mozliwe jest wskazanie przyktadowych stanowisk pracy, na ktdére bedzie mogta aplikowac
osoba posiadajgca dang kwalifikacje.

Osoba posiadajgca dang kwalifikacje moze znalez¢ zatrudnienie w:

- agencjach zatrudnienia, w szczegdlnosci w agencji pracy tymczasowej,

- dziatach odpowiedzialnych za rekrutacje w przedsiebiorstwach o réznej wielkosci
i profilu,

- publicznych stuzbach zatrudnienia,

- organizacjach pozarzadowych zajmujacych sie problematyka rynku pracy.

Osoba ta moze takze prowadzi¢ wtasng dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie rekrutacji do pracy
tymczasowe;.

Wymagania dotyczace walidacji i podmiotow przeprowadzajacych walidacje (10000 znakéw)

Pole obowigzkowe (art. 15 ust.1 pkt 2) lit. h). Okreslenie wymagan stanowiqgcych podstawe do
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przeprowadzania walidacji w réznych instytucjach. Wymagania powinny dotyczy¢:

— metod stosowanych w walidacji - stuzqcych weryfikacji efektéw uczenia sie wymaganych dla
kwalifikacji, ale takze (o ile to potrzebne) identyfikowaniu i dokumentowaniu efektéw uczenia
sig;

— 0s6b projektujgcych i przeprowadzajqcych walidacje;

— sposobu prowadzenia walidacji oraz warunkéw organizacyjnych i materialnych, niezbednych
do prawidtowego prowadzenia walidacji.

Wymagania dotyczqce walidacji mogq by¢ wskazane dla pojedynczych zestawdw efektéw uczenia sie
lub dla catej kwalifikacji.

Wymagania mogq by¢ uzupetnione o dodatkowe wskazéwki dla instytucji oraz oséb projektujqgcych i
przeprowadzajqgcych walidacje, a takze dla 0séb ubiegajqcych sie o uzyskanie kwalifikacji.

1. Etap weryfikacji
1.1. Metody
Na etapie weryfikacji stosuje sie nastepujace metody:

- test teoretyczny (w tym analiza przypadku);
- obserwacja w warunkach symulowanych (potaczona z analiza przypadku).

Czes¢ lub catos¢ efektéw uczenia sie moze zostaé potwierdzone za pomocga analizy dowodow i
deklaracji.

1.2. Zasoby kadrowe

W sktad komisji walidacyjnej wchodza 3 osoby, z ktérych wszyscy posiadajg kwalifikacje petng
Z poziomem minimum 6 PRK, oraz komisja tacznie spetnia ponizsze kryteria, przy czym kazdy z
cztonkdéw musi spetniac przynajmniej jedno z nich:

- przynajmniej dwie osoby posiadajg minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe
w realizacji proceséw rekrutacyjnych;

- przynajmniej jedna osoba posiada kwalifikacje petng z poziomem 7 PRK z zakresu
prawa i specjalizuje sie w prawie pracy.

1.3. Warunki organizacyjne i materialne

Za pomoca metody testu teoretycznego weryfikacji podlegajg efekty uczenia sie zawarte
w Zestawach 1 i 4. Za pomocyg metod analizy przypadku potaczonej z obserwacja
w warunkach symulowanych weryfikacji podlegajg efekty uczenia sie opisane w zestawach 2, 3
i4.

Instytucja prowadzaca walidacje zapewnia:

- pomieszczenie umozliwiajagce osobom, ktére przystapity do walidacji samodzielng

prace;
- opisane przypadki do analizy i niezbedne materiaty.

W trakcie weryfikacji osoby przystepujace do walidacji:
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e moga korzystac z aktéw prawnych bez komentarza;
e nie moga korzystaé z urzadzen mobilnych.

Dowodami mogacymi stanowié podstawe potwierdzenia czesci lub catosci efektédw uczenia sie
moga by¢:

- opisane przeprowadzone projekty rekrutacyjne potwierdzone przez agencje pracy
tymczasowej wraz z referencjami od klientow;

- dyplom ukonczenia studiéw podyplomowych z zakresu prawa pracy ukorczonych
w ciggu ostatnich 3 lat.

2. Etapidentyfikowaniai dokumentowania

Nie okresla sie warunkow identyfikowania i dokumentowania.

Propozycja odniesienia do poziomu sektorowych ram kwalifikacji (o ile dotyczy) (1000
znakéw)
Jesli ustanowiono w danym sektorze lub branzy Sektorowqg Rame Kwalifikacji, to wypetnienie tego

pola jest obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 4). Podaj propozycje odniesienia do poziomu odpowiednich
Sektorowych Ram Kwalifikacji, jesli sq one wtgczone do ZSK.

Nie dotyczy

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia sie (2000 znakow)

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 3) oraz art. 9 ust. 1 pkt 1) lit. a). Zwiezta, 0gdlna charakterystyka
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych poprzez okreslenie dziatan, do ktérych podjecia
bedzie przygotowana osoba posiadajgca dang kwalifikacje.

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia sie powinna nawigzywaé do charakterystyki
odpowiedniego poziomu PRK, w szczegdlnosci odpowiada¢ na pytania o przygotowanie osoby
posiadajgcej kwalifikacje do samodzielnego dziatania w warunkach mniej lub bardziej
przewidywalnych, wykonywania dziatania o réznym poziomie ztozonosci, podejmowania okreslonych
rol w grupie, ponoszenia odpowiedzialnosci za jakosc i skutki dziatan (wtasnych lub kierowanego
zespotu).

Osoba posiadajagca kwalifikacje jest gotowa do przygotowania i realizacji procesu
rekrutacyjnego w zakresie pracy tymczasowej oraz obstugi administracyjnej pracownikéw
tymczasowych. Stosuje wiedze z zakresu metodyki prowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz
przepisdw prawa regulujacych prace tymczasows, dotyczacych zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu i ochrony danych osobowych kandydata do pracy. Jest przygotowana do
opracowania oferty pracy tymczasowej na podstawie zidentyfikowanych potrzeb klienta.
Przygotowuje ogtoszenie rekrutacyjne, dobiera narzedzia rekrutacyjne do stanowiska pracy
oraz analizuje i selekcjonuje aplikacje, a takze weryfikuje kompetencje kandydata i finalizuje
proces rekrutacji. Osoba posiadajgca kwalifikacje ma takze potwierdzone kompetencje
w zakresie sporzadzania dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy, przebiegiem
zatrudnienia i rozwigzaniem uméw z osobami kierowanymi do pracodawcy uzytkownika
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Jest samodzielna w swoich dziataniach i ponosi
odpowiedzialnos¢ za dobdér odpowiedniego kandydata na stanowisko pracy u pracodawcy
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uzytkownika.

Wyodrebnione zestawy efektéw uczenia sie

Wykaz zestawodw efektdw uczenia sie wymaganych dla kwalifikacji, zawierajgcy: numer porzgdkowy
(1, 2, ...), nazwy zestawow, orientacyjne odniesienie kazdego zestawu do poziomu PRK oraz
orientacyjny naktad pracy potrzebny do osiggniecia efektéw uczenia w kazdym zestawie.

Nazwa zestawu powinna:

— nawiqgzywac do efektéw uczenia sie wchodzqgcych w sktad danego zestawu lub odpowiadaé
specyfice wchodzqgcych w jego sktad efektéw uczenia sie,

— byé mozliwie krétka,
— nie zawierac skrétow,

gdy jest to mozliwe, byc oparta na rzeczowniku odczasownikowym, np. ,gromadzenie”,
~przechowywanie”, ,szycie”.

Przygotowanie procesu rekrutacji tymczasowej (100 godz, 5 PRK)

Przygotowanie oferty ustugi pracy tymczasowej (100 godz, 5 PRK)

Realizacja procesu rekrutacji (100 godz, 5 PRK)

Obstuga administracyjna zatrudniania oséb kierowanych do pracodawcy uzytkownika
(180 godz, 5 PRK)

AP0

tacznie: 480 godzin

Poszczegolne efekty uczenia sie w zestawach

Zestaw efektdw uczenia sie to wyodrebniona czesé¢ efektéw uczenia sie wymaganych dla danej
kwalifikacji. Poszczegdlne efekty uczenia sie powinny by¢ wzajemnie ze sobq powiqgzane,
uzupetniajqce sie oraz przedstawione w sposéb uporzgdkowany (np. od prostych do bardziej
ztozonych).

Poszczegdlne efekty uczenia sie sq opisywane za pomocq: umiejetnosci (tj. zdolnosci wykonywania
zadan i rozwigzywania probleméw) oraz kryteriow weryfikacji, ktére doprecyzowujq ich zakres oraz
okreslajq niezbedng wiedze i kompetencje spoteczne.

Poszczegdlne efekty uczenia sie powinny by¢:

— jednoznaczne - niebudzqce wqtpliwosci, pozwalajgce na zaplanowanie i przeprowadzenie
walidaciji, ktérych wyniki bedg poréwnywalne, oraz dajgce mozliwos¢ odniesienia do poziomu
PRK,

— realne - mozliwe do osiggniecia przez osoby, dla ktérych dana kwalifikacja jest przewidziana,
— mozliwe do zweryfikowania podczas walidacji,
— zrozumiate dla 0séb potencjalnie zainteresowanych kwalifikacjq.

Podczas opisywania poszczegdlnych efektdw uczenia sie korzystne jest stosowanie czasownikéow
operacyjnych (np. ,rozréznia”, ,uzasadnia”, ,montuje”).

Zestaw efektow | 01. Przygotowanie procesu rekrutacji tymczasowej (5 PRK)
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uczeniasie:

Umiejetnosci

Kryteria weryfikacji

a

e omawia zrddta pozyskiwania kandydatéw na pracownikéw

Charakteryzuje tymczasowych;
metodyke e omawia metody i narzedzia rekrutacji;
prowadzenia dobiera metody i narzedzia rekrutacyjne do opisu stanowiska;
procesu - . .
. opisuje schemat przebiegu rekrutacji.
rekrutacyjnego
b omawia zasady zatrudniania pracownikéw tymczasowych;
Charakteryzuje wymienia sytuacje, w ktérych nie mozna zatrudni¢ pracownika
. tymczasowego;
przepisy prawa 3 limity zatrudnienia t eai o
regulujace prace e omawia limity zatrudnienia tymczasowego wynikajace z przepiséow
prawa;
tymczasowa .. . . ;
e rozrdznia typy uméw stosowanych wobec oséb zatrudnianych do
pracy tymczasowej;
e identyfikuje zasady szczegdlnej ochrony pracy (w tym: kobiet
W ciazy);
e identyfikuje zagadnienia dotyczace czasu pracy, systemdéw czasu
pracy, norm i wymiarow czasu pracy;
e omawia obowigzujagce okresy wypowiedzenia oraz wskazuje
ustawowe terminy odwotania do sadu pracy.
c e wyjasnia pojecia: dyskryminacji bezposredniej, dyskryminacji
Charakteryzuje posreqnlej ora_z nll(e.rown;go trall(<towan|af , ) _
przepisy prawa e omawia 'w'yjat i o zakazu  nierownego  traktowania
w zatrudnieniu;
dotyczace ) . . ]
. e omawia konsekwencje prawne naruszenia zasady réwnego
zasady réwnego

traktowaniaw
zatrudnieniu

traktowania w zatrudnieniu.

d.
Charakteryzuje
przepisy prawa
dotyczace
ochrony danych
osobowych
kandydata do

pracy

e omawia zasady przetwarzania danych osobowych w procesach
rekrutacji z uwzglednieniem réznych form zatrudnienia;

e wskazuje zakres danych osobowych, jakich pracodawca moze
zadac od kandydata do pracy, oraz sposob ich dokumentowania;

e wskazuje zakres danych osobowych, jakie pracodawca moze
przetwarza¢ za zgoda kandydata do pracy, oraz sposéb ich
dokumentowania;

e identyfikuje uwarunkowania prawne mozliwosci zastosowania
poszczegblnych metod i narzedzi rekrutacji (np. testy umiejetnosci,
testy psychologiczne);

e identyfikuje obowigzki administratora danych osobowych
w zwigzku z gromadzeniem danych osobowych w procesach
rekrutacji, z uwzglednieniem pojedynczej rekrutacji i przysztych
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rekrutacji.

Zestaw efektow
uczeniasie:

02. Przygotowanie oferty ustugi pracy tymczasowej (5 PRK)

Umiejetnosci

Kryteria weryfikacji

a. ldentyfikuje
potrzeby klienta

wyjasnia znaczenie stosowania techniki aktywnego stuchania;

e formutuje przyktadowe pytania otwarte stuzace rozpoznaniu
potrzeb klienta;

e formutuje przyktadowe pytania pogtebiajgce dotyczace potrzeb
klienta:;

o weryfikuje stopien zrozumienia potrzeb klienta, wykorzystujac
parafraze;

e formutuje pytania zwigzane z charakterem zatrudnienia, rodzajem i
warunkami wykonywania pracy tymczasowej;

e identyfikuje profil kandydata i warunki wynagrodzenia za prace na
podstawie przeprowadzonego wywiadu;

e doradza pracodawcy uzytkownikowi w zakresie wyboru wtasciwej
formy zatrudnienia;

e przygotowuje opis stanowisk.

b. Prezentuje
oferte zgodna
z potrzebami
klienta

e przedstawia oferte zawierajgca opis procesu rekrutacji,
wykorzystywanych narzedzi oraz warunki cenowe;
komunikuje korzysci ptynace z poszczegdlnych cech oferty;
uzasadnia cene ustugi, odwotujac sie do jej wtasciwosci oraz
realiow rynku;

e formutuje przyktadowe pytania stuzace poznaniu opinii klienta na
temat oferty;
omawia sposoby reakcji na potencjalne watpliwosci klienta;
formutuje propozycje poszerzenia oferty ustugi, postugujac sie
jezykiem korzysci i uwzgledniajgc potrzeby klienta.

Zestaw efektow
uczeniasie:

03. Realizacja procesu rekrutacji

Umiejetnosci

Kryteria weryfikacji

a. Przygotowuje

wymienia elementy ogtoszenia;
redaguje ogtoszenie o prace;

ogtoszenie - o o ) o

rekrutacyjne e ocenia zgodno$¢ tresci ogtoszenia z przepisami prawa,
w szczegolnosci dotyczacymi pracy tymczasowej, zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu oraz ochrony danych osobowych.

b. Dobiera e omawia kanaty dystrybucji ogtoszenia o prace z uwzglednieniem

narzedzia specyfiki stanowiska pracy, efektywnosci kosztowej

rekrutacyjne do realizowanego projektu rekrutacyjnego i uwarunkowan rynku
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stanowiska lokalnego;
pracy e dobiera narzedzia pozyskiwania kandydata do stanowiska pracy
uwzgledniajgc efektywnosé kosztowag prowadzonej rekrutaciji.
c. Analizuje e wybiera aplikacje (zgtoszenia do pracy) adekwatne do opisu
i selekcjonuje stanowiska;
dokumenty e potwierdza (wstepnie) kompetencje kandydata niezbedne do
aplikacyjne wykonywania pracy na danym stanowisku.
d. Weryfikuje e dobiera narzedzia (np. testy jezykowe, manualne, kompetencji
kompetencje komputerowych) weryfikujace kompetencje kandydata;
i doswiadczenie e wymienia elementy scenariusza rozmowy rekrutacyjnej;
kandydata e przeprowadza wywiad biograficzny z kandydatem;
e przeprowadza wywiad kompetencyjny z kandydatem;
e powtarza witasnymi stowami wypowiedz rozmowcy
z zachowaniem jej zasadniczego sensu (przyktad parafrazy);
e porzadkuje i podsumowuje informacje ustyszane od rozmoéwcy
(przyktad klaryfikacji).
e. Finalizuje potwierdza elementy oferty pracy oraz oczekiwania kandydata;
proces rekrutacji przygotowuje rekomendacje dla klienta;
formutuje pytania w celu zbadania satysfakcji klienta po
zakonczonym procesie rekrutacyjnym;
e sporzadza komunikat informujacy kandydata o wyniku rekrutacji.

Zestaw efektow

04. Obstuga administracyjna zatrudniania oséb kierowanych do

uczenia sie: pracodawcy uzytkownika
Umiejetnosci Kryteria weryfikacji
o identyfikuje obowiazki agencji pracy tymczasowej i pracodawcy

a.Sporzadza
dokumentacje
Zwigzana

Z nawigzaniem
stosunku
zatrudnienia
zgodnie z
obowiazujacymi
przepisami
prawa

uzytkownika wobec pracownika tymczasowego;

sporzadza skierowanie na wstepne badania lekarskie dla osoby
przyjmowanej do pracy;

zaktada teczke akt osobowych;

weryfikuje kompletnosé i prawidtowosé oswiadczen
i kwestionariuszy sktadanych przez osobe zatrudniang, w tym
dotyczacych limitu zatrudnienia okreslonego dla danego
pracodawcy uzytkownika;

przygotowuje umowe i dodatkowe dokumenty wedtug wzoru

stosowanego w danej agencji pracy tymczasowej.
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b. Sporzadza
dokumentacje
Zwigzana

z przebiegiem
zatrudnienia
os6b
kierowanych do
pracodawcy
uzytkownika
zgodnie z
obowigzujacymi
przepisami
prawa

identyfikuje i stosuje przepisy dotyczace prowadzenia akt
osobowych pracownikéw;

sporzadza dokumentacje potwierdzajagca zmiane warunkéw
zatrudnienia pracownikow (w tym: porozumienia zmieniajace,
wypowiedzenia zmieniajace);

sporzadza  zawiadomienia o przyznanych  pracownikom
Swiadczeniach;

identyfikuje zasady stosowania wobec pracownikéw kar w ramach
odpowiedzialnosci porzadkowej;

weryfikuje dokumentacje rozliczeniowa czasu pracy
z uwzglednieniem absencji, ewidencji czasu pracy i rozliczeniem
godzin nadliczbowych;

ustala wymiary naleznych urlopéw pracowniczych oraz
ewidencjonuje ich wykorzystanie (w tym uprawnienia
pracownikow zwigzane z rodzicielstwem);

identyfikuje okoliczno$ci uprawniajace pracownika do zwolnien od
pracy z / bez zachowania prawa do wynagrodzenia;

przygotowuje skierowania na okresowe i kontrolne badania
lekarskie;

sporzadza zaswiadczenia o zatrudnieniu.

c. Sporzadza
dokumentacje
Zwigzana
Zrozwigzaniem
umow

z osobami
skierowanymi do
pracodawcy
uzytkownika
zgodnie z
obowiazujacymi
przepisami
prawa

identyfikuje obowigzki agencji pracy tymczasowej oraz
pracodawcy uzytkownika zwigzane z ustaniem stosunku pracy lub
innego stosunku zatrudnienia;

przygotowuje dokumentacje zwigzang z ustaniem stosunku pracy
lub innego stosunku zatrudnienia zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, stosujac obowigzujgce okresy wypowiedzenia
oraz wskazuje ustawowe terminy odwotania do sadu pracy;
sporzadza $wiadectwo pracy =z zachowaniem ustawowych
terminéw;

dokonuje rozliczen czasu pracy i urlopédw niewykorzystanych przez
pracownikow;

przygotowuje dokumentacje zwigzang z rozwigzaniem wspotpracy
z osobami skierowanymi do pracodawcy uzytkownika;

kompletuje dokumentacje zwigzang z ustaniem stosunku pracy
i innych form zatrudnienia oraz jg archiwizuje.

Whioskodawca

Pole obowigzkowe (art. 83 ust. 1 pkt 7).Z listy rozwijanej w formularzu w ZRK nalezy wybraé podmiot

wnioskodawcy.
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Minister wtasciwy

Pole obowigzkowe (art. 16 ust. 1). Nalezy wskazac¢ odpowiedniego ministra, ktéry zdaniem
whnioskodawcy jest wtasciwy do rozpatrzenia wniosku i po wtgczeniu kwalifikacji do ZSK powinien
odpowiadac za kwalifikacje.

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

Okres waznosci dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji i warunki przedtuzenia
jego waznosci (2000 znakéw)

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 2) lit. b). W przypadku kwalifikacji nadawanej na czas okreslony
wskaz, po jakim czasie konieczne jest odnowienie waznosci kwalifikacji oraz okresl warunki, jakie
muszq by¢ spetnione, aby waznos¢ dokumentu zostata przedtuzona.

Certyfikat wazny 5 lat. Warunkiem przedtuzenia jego waznosci jest udokumentowanie
aktywnego przebiegu pracy zawodowej zwigzanej z efektami uczenia sie opisanymi
w niniejszej kwalifikacji przez okres minimum 3 lat.

Nazwa dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 2) lit. b). Np. dyplom, swiadectwo, certyfikat, zaswiadczenie.

Certyfikat

Uprawnienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji (2500 znakéw)

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 2) lit. e). Podaj, o jakie uprawnienia moze sie ubiegac¢ osoba po
uzyskaniu kwalifikacji. Jesli z uzyskaniem kwalifikacji nie wigze sie uzyskanie uprawnien, nalezy
wpisac "Nie dotyczy".

Nie dotyczy

Kod dziedziny ksztatcenia

Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt. 7). Kod dziedziny ksztatcenia, o ktérym mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz.
U.z2012r.poz. 591,z pézn. zm.).

345.B Zarzadzanie

Kod PKD
Pole obowigzkowe (art. 15 ust. 1 pkt 7). Kod Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD).

78.20 Z Dziatalnosé agencji pracy tymczasowej

Instytut Badan Edukacyjnych instytut badawczy
ul. Gérczewska 8, 01-180 Warszawa | tel.: +48 22 241 71 00 | zsk@ibe.edu.pl | www.ibe.edu.pl
NIP 525-000-86-95 | Regon 000178235 | KRS 0000113990 Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie
14




