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Tabela zgodnosci

Nazwa kwalifikacji Realizacja projektow rekrutacyjnych w zakresie pracy tymczasowej
1. Anna Balicka

Czlonkowie Zespotu 2. Magdalena Kuba

(imie i nazwisko) 3. Iwona Polak
4.  Piotr Wojciechowski

Rekomendowany

poziom PRK dla 5 PRK

kwalifikacji

Poziom PRK najlepiej | Zestaw 1. Przygotowanie procesu rekrutacji tymczasowej - 5 PRK

odpowiadajacy Zestaw 2.Przygotowanie oferty ustugi pracy tymczasowej - 5 PRK

zestawom efektow
uczenia sie*

Zestaw 3. Realizacja procesu rekrutacji - 5 PRK
Zestaw 4. Obstuga administracyjna zatrudniania oséb kierowanych do pracodawcy uzytkownika - 5 PRK

Zestaw 1

Przygotowanie procesu rekrutacji tymczasowej

L.p. | Poszczegdlne efekty uczenia sig w zestawach* | Kryteria weryfikacji
1. omawia zrédta pozyskiwania kandydatow na pracownikéw tymczasowych
Charakteryzuje metodyke prowadzenia procesu omawia metody i narzedzia rekrutacj;
rekrutacyjnego dobiera metody i narzedzia rekrutacyjne do opisu stanowiska;
opisuje schemat przebiegu rekrutacji.
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P4Z_WO (1);
2 omawia zasady zatrudniania pracownikéw tymczasowych;
wymienia sytuacje, w ktérych nie mozna zatrudni¢ pracownika
tymczasowego;
omawia limity zatrudnienia tymczasowego wynikajgce z przepiséw prawa;
Charakteryzuje przepisy prawa requlujace prace | rozroznia typy umow stosowanych wobec 0sob zatrudnianych do pracy
tymczasowq tymczasowey;
identyfikuje zasady szczegdlnej ochrony pracy (w tym: kobiet w cigzy);
identyfikuje zagadnienia dotyczace czasu pracy, systeméw czasu pracy,
norm i wymiarw czasu pracy;
omawia obowigzujace okresy wypowiedzenia oraz wskazuje ustawowe
terminy odwotania do sadu pracy.
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P5Z_Wz
5 Charaktansziiia nrzaniev nrawa dntirzara zacany wyjaénia ponCia: dyskryminacji bezpoéredniej, dyskryminacji
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réwnego traktowania w zatrudnieniu posredniej oraz nierdwnego traktowania;
omawia wyjatki od zakazu nieréwnego traktowania w zatrudnieniu;
omawia konsekwencje prawne naruszenia zasady rdwnego traktowania w
zatrudnieniu.
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P5Z_KP
4. omawia zasady przetwarzania danych osobowych w procesach
rekrutacji z uwzglednieniem réznych form zatrudnienia;
wskazuje zakres danych osobowych, jakich pracodawca moze zada¢ od
kandydata do pracy oraz sposéb ich dokumentowania;
wskazuje zakres danych osobowych, jakie pracodawca moze przetwarzaé
Charakteryzuje przepisy prawa dotyczace ochrony | za zgoda kandydata do pracy oraz sposob ich dokumentowania;
danych osobowych kandydata do pracy
identyfikuje  uwarunkowania  prawne  mozliwosci  zastosowania
poszczegodlnych metod i narzedzi rekrutacji (np. testy umiejetnosci, testy
psychologiczne);
identyfikuje obowigzki administratora danych osobowych w zwigzku z
gromadzeniem danych osobowych w procesach rekrutacji, z
uwzglednieniem pojedynczej rekrutacji i przysztych rekrutacji
Najlepiej dopasowany(e) skiadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P5Z_KP
Zestaw 2.

Przygotowanie oferty ustugi pracy tymczasowej

L.p. Poszczegolne efekty uczenia sie w zestawach*

Kryteria weryfikacji

1.

ldentyfikuje potrzeby klienta

wyjasnia znaczenie stosowania techniki aktywnego stuchania;

formutuje przyktadowe pytania otwarte stuzace rozpoznaniu potrzeb
klienta;

formutuje przyktadowe pytania pogtebiajace dotyczace potrzeb klienta;

weryfikuje stopieh zrozumienia potrzeb klienta, wykorzystujac parafraze;

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

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

doradza pracodawcy uzytkownikowi w zakresie wyboru witasciwej formy
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zatrudnienia;
przygotowuije opis stanowisk.
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P5Z_UO (1,2); PSZ_KW
2 przedstawia oferte  zawierajaca opis procesu rekrutaciji,
wykorzystywanych narzedzi oraz warunki cenowe;
komunikuje korzysci ptynace z poszczegoinych cech oferty;
uzasadnia cene ustugi, odwotujac sie do jej wiasciwosci oraz realidw
rynku;
Prezentuje oferte zgodna z potrzebami klienta
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 uwzgledniajac potrzeby klienta.
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P6Z_UO (1)
Zestaw 3.

Realizacja procesu rekrutacji

L.p. | Poszczegdlne efekty uczenia sie w zestawach* | Kryteria weryfikacji
1. wymienia elementy ogtoszenia;
redaguje ogtoszenie o prace;
Przygotowuje ogtoszenie rekrutacyjne
ocenia zgodnos¢ tresci ogloszenia z przepisami prawa, w szczeg6Inosci
dotyczacymi pracy tymczasowej, zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu oraz ochrony danych osobowych.
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P5Z_Ul (1)
2.

Dobiera narzedzia rekrutacyjne do stanowiska
pracy

omawia kanaty dystrybucji ogtoszenia o prace z uwzglednieniem specyfiki
stanowiska pracy, efektywnosci kosztowej realizowanego projektu
rekrutacyjnego i uwarunkowan rynku lokalnego;

dobiera narzedzia pozyskiwania kandydata do stanowiska pracy
uwzgledniajac efektywnos$¢ kosztowa prowadzonej rekrutacji.

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P5Z_UN
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3. wybiera aplikacje (zgloszenia do pracy) adekwatne do opisu
stanowiska;
Analizuje i selekcjonuje dokumenty aplikacyjne
potwierdza  (wstepnie) kompetencie kandydata niezbedne do
wykonywania pracy na danym stanowisku.
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P5Z_UN; P4Z_KO (4)
4. dobiera narzedzia (np. testy jezykowe, manualne, kompetencii
komputerowych) weryfikujace kompetencje kandydata;
wymienia elementy scenariusza rozmowy rekrutacyjnej;
przeprowadza wywiad biograficzny z kandydatem;
Weryfikuje kompetencje i do$wiadczenie
kandydata przeprowadza wywiad kompetencyjny z kandydatem;
powtarza wiasnymi stowami wypowiedz rozméwcy z zachowaniem jegj
zasadniczego sensu (przyktad parafrazy);
porzadkuje i podsumowuje informacje ustyszane od rozméwcey (przyktad
klaryfikacji).
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P6Z_Ul (2)
5 potwierdza elementy oferty pracy oraz oczekiwania kandydata;
przygotowuje rekomendacje dla klienta;
Finalizuje proces rekrutacj formutuje pytania w celu zbadania satysfakcji klienta po zakoriczonym
procesie rekrutacyjnym;
sporzadza komunikat informujacy kandydata o wyniku rekrutacii.
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P6Z_Ul (2)
Zestaw 4.

Obstuga administracyjna zatrudniania 0s6b kierowanych do pracodawcy uzytkownika

L.p.

Poszczegolne efekty uczenia sie w zestawach*

Kryteria weryfikacji

1.

Sporzadza dokumentacje zwigzang z
nawigzaniem stosunku zatrudnienia zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa

identyfikuje obowiazki agencji pracy tymczasowej i pracodawcy
uzytkownika wobec pracownika tymczasowego;

sporzadza skierowanie na wstepne badania lekarskie dla osoby
przyjmowanej do pracy;
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zakfada teczke akt osobowych;

weryfikuje kompletno$¢é i prawidiowo$¢ oswiadczen i kwestionariuszy
skladanych przez osobe zatrudniang, w tym dotyczacych limitu
zatrudnienia okreslonego dla danego pracodawcy uzytkownika;

przygotowuje umowe i dodatkowe dokumenty wedtug wzoru stosowanego
w danej agenciji pracy tymczasowe;.

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P5Z_UI(1); P5Z_UO(2)

Sporzadza dokumentacje zwigzang z przebiegiem
zatrudnienia 0sob kierowanych do pracodawcy
uzytkownika zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa

identyfikuje i stosuje przepisy dotyczace prowadzenia akt
osobowych pracownikéw;

sporzadza dokumentacje potwierdzajacg zmiang warunkéw zatrudnienia
pracownikow (w tym: porozumienia zmieniajace, wypowiedzenia
zmieniajgce);

sporzadza zawiadomienia o przyznanych pracownikom $wiadczeniach;

identyfikuje zasady stosowania wobec pracownikéw kar w ramach
odpowiedzialno$ci porzadkowey;

weryfikuje dokumentacje rozliczeniowg czasu pracy z uwzglednieniem
absenciji, ewidencji czasu pracy i rozliczeniem godzin nadliczbowych;

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

identyfikuje okoliczno$ci uprawniajgce pracownika do zwolnief od pracy z
| bez zachowania prawa do wynagrodzenia;

przygotowuje skierowania na okresowe i kontrolne badania lekarskie;

sporzadza zaswiadczenia o zatrudnieniu.

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
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P5Z_UI(1)

Sporzadza dokumentacje zwigzang z
rozwigzaniem umoéw z osobami skierowanymi do
pracodawcy uzytkownika zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa

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

przygotowuje dokumentacje zwiazang z ustaniem stosunku pracy
lub innego stosunku zatrudnienia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, stosujac obowiagzujace okresy wypowiedzenia
oraz wskazuje ustawowe terminy odwotania do sadu pracy;

sporzadza $wiadectwo pracy z zachowaniem ustawowych terminéw;

dokonuje rozliczen czasu pracy i urlopdw niewykorzystanych przez
pracownikéw;

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

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

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P5z_UI(1)

*W tabeli zgodnosci nalezy zaznaczy¢ zestawly efektéw uczenia sie / efekty uczenia sie o kluczowym znaczeniu dla kwalifikacji.




