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DORADCA PERSONALNY

1. Informacje og6lne

Doradca personalny moze pracowac¢ w duzym przedsiebiorstwie w dziale HR,
dziale kadr, w firmie doradztwa personalnego (ang. head hunter, konsultant). Jego
zadania obejmujg wsparcie w polityce personalnej klienta bgdz firmy, w ktorej
pracuje.

Do jego zadan, w zaleznosci od tego, jaka funkcje petni, naleza:

* monitoring procesu oceny pracownikow

e opracowywanie, wdrazanie i kontrolowanie efektywnosci systemow
motywacyjnych

e opracowywanie i nadzorowanie systemu wynagrodzen

* rozwijanie systemow motywacyjnych

* nadzorowanie systemu administracji spraw pracowniczych

* nadzorowanie opracowywania sciezek karier pracownikow

» opracowywanie procedur i programéw majgcych na celu zwiekszenie
efektywnosci w zarzadzaniu personelem

e pomoc w adaptacji nowo zatrudnionych pracownikéw

» tworzenie i realizacja budzetu zwigzanego z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi

e utrzymywanie kontaktow ze zwigzkami zawodowymi i przedstawicielami
organizacji pracowniczych

* branie udziatu w tworzeniu kultury organizacyjnej firmy.

Jednakze najwazniejszym zadaniem doradcy personalnego, niezaleznie od
roli jakg odgrywa w firmie i na jakim konkretnie stanowisku jest zatrudniony, jest
dobor pracownikow. Odbywa sie on za pomocg odpowiednich technik selekcji i
rekrutacji, po okresleniu cech i kwalifikacji, jakie powinien mie¢ pracownik na

stanowisku, na ktorym aktualnie jest wakat. Doradca personalny zajmuje sie caltym
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procesem — od ustalenia profilu poszukiwanej osoby do rozmowy kwalifikacyjnej z
wyselekcjonowanymi kandydatami

Doradca personalny pracuje w budynku zatrudniajgcej go firmy, w
pomieszczeniach biurowych. Oprdcz tego wiele rozméw biznesowych zwigzanych z
rekrutacjg prowadzi poza firmg, czesto w restauracjach, kawiarniach i innych tego
typu miejscach.

W zaleznosci od konkretnych zleconych zadan doradca personalny pracuje
indywidualnie bgdz w zespole. Samodzielnie wybiera metody pracy, ale podlega
kontroli, czesto na konkretnych etapach swojej pracy.

Praca doradcy personalnego wigze sie z czestymi i intensywnymi kontaktami z
innymi ludzmi, zarébwno w firmie zatrudnienia, jak i w zwigzku z prowadzonymi
rekrutacjami, szkoleniami i innymi obowigzkami zawodowymi wykonywanymi poza
biurem. Dlatego istnieje ryzyko konfliktow.

Doradca personalny pracuje od 6 do 9 godzin dziennie, na og6t w statych
godzinach. Jest to praca niezrutynizowana, chocby ze wzgledu na czeste kontakty z
ludzmi. Praca ta jest zwigzana z odpowiedzialnoscig spoteczno-moralng, poniewaz

dotyczy doboru kadr i rozwoju zawodowego pracownikéw.

2. Wymagania

Praca doradcy personalnego wigze sie z czestymi kontaktami z ludzmi, a wiec
od osoby wykonujgcej ten zawdd oczekuje sie umiejetnosci nawigzywania kontaktow
z innymi osobami, niezaleznie od ich stanowiska i poziomu intelektualnego, oraz
umiejetnosci postepowania z ludzmi. Istotna jest takze umiejetnos¢ wspotdziatania.
Niezwykle wazna w tym zawodzie jest umiejetnos¢ tak zwanego aktywnego
stuchania.

Doradca personalny powinien by¢ niezalezny, samodzielny, powinien umiec¢

zaplanowac¢ 1 zorganizowa¢ sobie wiasne dziatania, a takze wykazywacC sie
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inicjatywg, kreatywnoscig i pomystowoscig w rozwigzywaniu probleméw. Praca
doradcy jest stresujgca, dlatego wazne jest, aby byt on odporny emocjonalnie i miat
zdolnos¢ samokontroli.

Wskazanymi cechami sg dobra pamiec, logiczne rozumowanie, a wiec
dostrzeganie zwigzkéw przyczynowo-skutkowych, wyobraznia i twércze myslenie,
dostrzeganie nowych, nietypowych rozwigzan oraz tworzenie nowych idei i
pomystéw. Doradca powinien mie¢ fatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie.

Niezbedne sg zainteresowania dotyczace zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz
zainteresowania spoteczne.

W tym zawodzie niezbedny jest dobry wzrok (prawidiowa ostros¢ wzroku,

widzenie stereoskopowe oraz prawidtowe rozroznianie barw).

3. Czynniki utrudniaj gce zatrudnienie w zawodzie

Ze wzgledu na state i intensywne kontakty z innymi ludzmi, czynnikiem
utrudniajgcym prace w zawodzie sg wszelkie dysfunkcje, ktore mogtyby ograniczaé
mozliwos¢ swobodnego porozumiewania sie. Trudnosci mogg mie¢ osoby niewidome
oraz osoby z takimi dysfunkcjami, jak brak widzenia stereoskopowego oraz
zaburzenia w rozréznianiu barw, czy z wadami i dysfunkcjami narzgdu wzroku, ktére
nie moga by¢ skorygowane szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi.

Ograniczeniem w pracy w zawodzie sg takze dysfunkcje narzadu stuchu w
stopniu znacznym, ktore nie mogg by¢ skorygowane aparatem stuchowym.

Utrudnieniem mogg by¢ schorzenia strun gtosowych, staba ekspresja

werbalna i wady wymowy.

4. Mozliwo $¢ zatrudnienia w zawodzie 0osob z niepetnosprawno  $cig

4.1. Osoby z dysfunkcj g narzgdu ruchu
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Osoby z dysfunkcjg konczyn gornych lub konczyn dolnych majg duze
mozliwosci wykonywania zawodu, mogg one bowiem pracowac¢ w pozycji siedzgce;.
Czynnosci manipulacyjne w tym zawodzie nie sg zbyt skomplikowane (praca z
wykorzystaniem komputera), wiec mogg je wykonywac osoby jednoreczne, a takze
osoby poruszajgce sie na wobzku inwalidzkim. Warunkiem jest odpowiednie

dostosowanie obiektu, pomieszczenia i stanowiska pracy.

4.2. Osoby z dysfunkcj g narzgdu wzroku

Istnieje mozliwos¢ zatrudnienia na stanowisku doradcy personalnego oséb
widzgcych obuocznie, rozrézniajgcych prawidtowo barwy, z zaburzeniami widzenia o
zmroku lub nadwrazliwoscig na swiatto oraz os6b z nieznaczng dysfunkcjg narzgdu
wzroku, jesli jest skorygowana przez odpowiednie szkta optyczne lub soczewki, pod

warunkiem przystosowania srodowiska i stanowiska pracy.

4.3. Osoby z dysfunkcj g narzgdu stuchu
Istnieje mozliwos¢ wykonywania zawodu przez osoby z dysfunkcjg narzgdu
stuchu pod warunkiem, ze niepetnosprawnosc¢ te mozna do skorygowa¢ za pomocag

aparatéw stuchowych (osoby stabostyszgce).

4.4. Osoby z epilepsj a

Osoby cierpigce na padaczke mogg wykonywa¢ zawod pod warunkiem, ze
napady padaczkowe wystepujg sporadycznie i sg sygnalizowane przez aure,
wystepujg gtébwnie wieczorem lub w nocy, nie powodujg zbytniego zmeczenia i
stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu oraz przebieg
choroby nie prowadzi do charakteropatii padaczkowej.

Osoby takie mogg by¢ zatrudnione po racjonalnym ograniczeniu zakresu
zadan do sytuacji, w ktorych jest mozliwy staty nadzér i ewentualna szybka pomoc.
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5. Potrzeba przystosowania stanowiska pracy do potr zeb i mo zliwo $ci 0sbb

Z niepetnosprawno scig
5.1. Osoby z dysfunkcj g narzgdu ruchu

Osoby z dysfunkcj g konczyn gérnych

Osobom z niewielkg dysfunkcjg konczyn goérnych mogg by¢ potrzebne
indywidualne pomoce techniczne, ktére usprawniajg prace biurowg, w tym np.
specjalna klawiatura komputerowa. Osoba z niesprawnymi konczynami gornymi
moze korzystaC ze specjalnie przystosowanego osprzetu komputerowego (np.
myszki, pada) lub specjalistycznego oprogramowania komputera umozliwiajgcego
korzystanie z niego bez uzycia lub z ograniczonym uzyciem konczyn gornych.

Dla os6b z dysfunkcjg jednej konczyny gornej wymagane jest stosowanie
pomocy technicznych (ortez, protez) utatwiajgcych lub umozliwiajgcych im prace, w
tym obstuge komputera. Obecny poziom technologiczny w zakresie dostosowywania
sprzetu komputerowego do potrzeb oséb ze znacznymi dysfunkcjami konczyn
gornych umozliwia korzystanie z tego sprzetu osobom z porazeniami i przykurczami.
Istotne jest czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i czynnosci roboczych
wymagajgcych duzej sprawnosci i koordynacji wzrokowo-ruchowej.

Pomocne jest wykorzystywanie specjalnych przyrzgdow i uchwytow
eliminujgcych angazowanie jednej reki (przypadki braku sprawnosci lub amputacii

jednej z kohczyn).

Osoby z dysfunkcj g konczyn dolnych

Ze wzgledu na ograniczong mobilnos¢ os6b ze znaczng dysfunkcjg konczyn
dolnych praca wymaga takiej organizacji, aby wiekszos¢ zadan mozna byto
wykonywac¢ w pozycji siedzacej lub stojgcej z podparciem bioder i plecow. Polecane
Sg uchwyty i porecze utatwiajgce wstawanie i podpieranie sie w czasie stania. Mozna
wykorzystywa¢ pomoce techniczne usprawniajgce prace biurowg. Jezeli pracownik
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korzysta z siedziska, nalezy tez pamietac o przystosowaniu go do indywidualnych
potrzeb pracownika z niepetnosprawnoscig, a wiec zapewnieniu np. regulowanej
wysokosci, uchylnego siedziska, regulowanego podnézek, blokady kot
regulowanego lub indywidualnie profilowanego oparcia tylnego, regulowanych i
odchylanych podtokietnikach.

Ze wzgledu na osoby ze znaczng dysfunkcjg konczyn dolnych, poruszajgce
sie na wozkach inwalidzkich, wymagana jest likwidacja barier architektonicznych, w
tym odpowiednia szerokos¢ wewnetrznych ciggdw komunikacyjnych, wolne drogi
komunikacyjne, odpowiednia szerokos¢ drzwi do pomieszczen i wind oraz likwidacja
barier architektonicznych w drodze do zakladu pracy na terenie parkingdw,
chodnikow i podjazdow.

W miejscu pracy trzeba powiekszy¢ przestrzen manewrowg wokot stanowiska
pracy oraz dostosowac wielkos¢ stanowiska pracy i wysokos¢ blatu stotu lub biurka
do indywidualnych potrzeb, a takze zapewni¢ dostepnos¢ szaf i regatdw z
materiatami. Moze byC potrzebne czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i

czynnosci roboczych wymagajgcych dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowej.

5.2. Osoby z dysfunkcj g narzgdu wzroku

Osoby stabowidzgce powinny stosowa¢ szkia korekcyjne lub soczewki
kontaktowe, mogg rowniez w miare potrzeb wykorzystywaé oprzyrzgdowanie
powiekszajgce (np. lupe powiekszajgca, powiekszalniki). W trakcie pracy, w miare
mozliwosci i za zgodg klientow, dokumenty mogg by¢ przesytane doradcy w wersji
elektronicznej. Woéwczas mozna uzy¢ wiekszej czcionki bgdz programu
powiekszajgcego zainstalowanego w komputerze. Dodatkowg opcjg wspomagajgca
prace osoby stabowidzgce] jest wprowadzenie dzwieku towarzyszgcego
wykonywaniu poszczegélnych czynnosci na komputerze.

Osoby z zaburzeniami widzenia po zmroku powinny mie¢ pomieszczenie i

stanowisko pracy odpowiednio doswietlone swiattem elektrycznym.
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Osoby nadwrazliwe na sSwiatto powinny mie¢ stanowisko pracy odpowiednio
oswietlone, tak aby ograniczy¢ olsnienie bezposrednie i odbiciowe, a jaskrawosc¢
stosowanych opraw powinna by¢ mozliwie najmniejsza.

Pomocne jest rowniez odpowiednie przygotowanie stanowiska pracy, a wiec
jego doswietlenie, przygotowanie kontrastowego tta biurka oraz eliminacja
potencjalnych zrédet ol$nienia (matowanie powierzchni). Mozna tez wprowadzié
zroznicowang kolorystyke urzgdzen i elementéw architektonicznych.

Nalezy w okreslonych sytuacjach czesciowo lub catkowicie wyeliminowac
zadania i czynnosci robocze wymagajgce dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowe;.

Pomocna jest stata lokalizacja przedmiotéw i urzgdzen.

5.3. Osoby z dysfunkcj g narzgdu stuchu

Osoby stabostysz gce

Osoby z taka dysfunkcjg powinny korygowacC stuch aparatem stuchowym
(zwtaszcza w czestotliwosciach pasma mowy) w stopniu umozliwiajgcym im
swobodne, werbalne komunikowanie sie.

Zaleca sie ograniczenie hatasu tta (np. izolacja akustyczna sgsiednich
stanowisk pracy) oraz pogtosu w pomieszczeniu pracy w celu poprawy warunkéw
percepcji dzwieku oraz poprawy warunkow komunikacji werbalnej.

Wskazane jest rowniez rozszerzenie sygnalizacji ostrzegawczej o sygnalizacje
Swietlng wizyjng lub wibracyjng uzupetniajgcg dzwiekowe sygnaty bezpieczenstwa w
miejscach potencjalnego przebywania pracownika. Wskazane jest takze, aby — w
miare mozliwosci — urzadzenia teleinformatyczne, takie jak telefon, komputer itp.,
byly dostosowane do aparatéw stuchowych (np. mogg by¢ wyposazone w systemy
petli indukcyjnej lub systemy FM). Urzgdzenia komunikacyjne mogg by¢ réwniez
wyposazone w sygnalizacje wizyjng, drganiowg lub wykorzystujgcg przewodnictwo
kostne.
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5.4. Osoby z epilepsj a

Srodowisko pracy doradcy personalnego z padaczkg nie moze stwarzaé
potencjalnych zagrozen w razie emisji choroby, nie moze by¢ rowniez zrédiem
niebezpieczenstwa i naraza¢ osoby chorej na dodatkowe urazy w przypadku
zaistnialego napadu. Pomieszczenie, w ktérym doradca przeprowadza rozmowy z
klientami, powinno by¢ tatwo dostepne w razie koniecznosci szybkiej pomocy.

Osoba z epilepsjg wykonujgca ten zawdd powinna dobrze zna¢ swojg chorobe
i umie¢ szybko rozpoznawac aure poprzedzajgcqg atak.

Wspotpracownicy powinni by¢ dobrze poinformowani, w jaki sposéb w razie

wystgpienia napadu mogg prawidtowo udzieli¢ pomocy.

Uwaga. Kazdy przypadek zatrudnienia osoby =z niepetnosprawnoscig oraz
przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci tej osoby nalezy
rozpatrywac indywidualnie.
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