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Szanowni Panstwo,

wigkszos¢ z Panstwana co dzien boryka si¢ znastgpujacymiproblemami: odchodzi
pracownik, tworzone jest nowe stanowisko, pracodawca awansuje, przesuwa
lub zwalnia podwtadnych. To zmusza do rozpoczgcia procesu rekrutacyjnego.
A pozyska¢ kompetentng osobg nie jest tak tatwo. Dodatkowo coraz czgsciej
kandydaci do pracy, ktorzy odpadli w trakcie procesu rekrutacji, kieruja do sadu
pozwy, zarzucajac firmom dyskryminacj¢ 1 zadajac wysokich odszkodowan.
Dlatego w tej publikacji postaramy si¢ krok po kroku przebrna¢ z Panstwem
przez proces rekrutacji 1 podsuna¢ takie rozwiazania, ktore nie tylko pomoga
rekrutowac skutecznie, ale takze zabezpiecza Panstwa na wypadek sporéw
sadowych z kandydatami do pracy.

Zapraszam do lektury
Dominik Wajda
ekspert Sadu Najwyzszego,

konsultant merytoryczny ,,Prawa pracy w orzeczeniach Sadu Najwyzszego”
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REKRUTACJA WEWNETRZNA CZY ZEWNETRZNA?

Rekrutacja wewnetrzna to poszukiwanie kandydatow na wakujace stanowisko posrod juz
zatrudnionych osdb, wewnatrz organizacji (firmy). Mozna wtedy mowi¢ o tworzeniu wewngetrz-
nego rynku pracy, awansach i przesunigciach poziomych w ramach struktur firmy. Natomiast
rekrutacja zewnetrzna jest pozyskiwaniem kadry poza strukturami firmy.

Zalety rekrutacji wewnetrzne;j:

=~ funkcja motywacyjna — pracodawca pokazuje w ten sposob, ze zalezy mu na kadrze,
ktora juz posiada, docenia jej potencjat i dba o jej rozwdj,

=~ wigksze przywiazanie pracownikéw do firmy — podwtadni otrzymujq informacje, ze
maja realne mozliwo$ci awansu, przesunigcia, rozwoju umiejgtnosci,
tworzenie $ciezek kariery — kazdy pracownik wie, na jakie stanowiska moze awansowac
1 co musi w tym celu zrobi¢,
mniejsze ryzyko niedopasowania kandydata do firmy — pracownicy znaja mocne i stab-
sze strony firmy i je akceptuja,

=~ skrdcenie okresu wdrozenia pracownika na nowym stanowisku.

WSKAZOWKA

Stosujac rekrutacje wewnetrzna, ryzykujesz tym, ze wywotasz wsrod pozostatych pracow-
nikow poczucie niesprawiedliwosci, iz awans otrzymat kto$ inny. Dlatego musisz bardzo
otwarcie i jasno okresla¢ kryteria wyboru kandydatow, np. wyksztatcenie, do§wiadczenie
zawodowe, wymagane certyfikaty oraz cechy i umiejgtnosci. Zawsze wybieraj do awansu
osobeg, ktora w najwigkszym stopniu spetnia wyznaczone kryteria.

Zalety rekrutacji zewnetrzne;j:
= szerszy wybor 1 wigksza r6znorodnos¢ kandydatéw — mozesz znalez¢ osoby z nowymi
1 cennymi dla Twojej firmy umiejgtnos$ciami,
=~ pozyskiwanie kandydatéw z nowym, §wiezym spojrzeniem — przynosza ciekawe pomy-
sty, nowe do$wiadczenia i rozwigzania probleméw,
=~ dodatkowa reklama firmy — poprzez dawanie ogtoszen rekrutacyjnych réwniez promu-
jesz si¢ na rynku.

Ustal, kiedy korzystasz z wewnetrznego, a kiedy z zewne¢trznego rynku pracy
Zanim jeszcze staniesz przed koniecznoscia przeprowadzenia rekrutacji, musisz jasno okre-
sli¢ sytuacje, w ktorych bedziesz korzysta¢ z wewngtrznych, a kiedy z zewngtrznych Zrodet.

www.KadryOnline.pl ®
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Odpowiedz sobie na pytanie, czy w danej chwili chcesz promowac juz zatrudnionych u Ciebie
pracownikdw, czy tez potrzebujesz nowych oséb spoza firmy. Istotna jest takze kwestia kosz-
tow, sytuacji na rynku pracy i kultury organizacyjnej firmy, ktéra ma spory wptyw na proces
rekrutacji.

WSKAZOWKA

Omawiane dwa typy rekrutacji — wewngtrzna 1 zewngtrzna — mozna tez z powodzeniem
potaczy¢. Wiele firm daje bowiem pierwszenstwo wewnetrznym kandydatom, a dopiero, jeze-
I nie znajda kandydata do awansu czy przesunigcia na wakujace stanowisko wsrdd swoich
obecnych pracownikdéw — wowczas rozpoczynaja poszukiwania na zewnatrz firmy.

Pamietaj! Niezaleznie od tego, ktory rodzaj rekrutacji zastosujesz, masz obowigzek infor-
mowac pracownikow, w sposob przyjety u Ciebie, o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okre§lony — o wol-
nych miejscach pracy.

B Podstawa prawna:
PP art. 942 Kodeksu pracy.

NAPISZ SKUTECZNE | ZGODNE Z PRAWEM
OGLOSZENIE O PRACE

Przeprowadzajac rekrutacj¢ zewngtrzna, musisz stworzy¢ ogloszenie o pracg. Pamigtaj, ze
za pomoca dobrze napisanego ogloszenia o pracg mozna skutecznie przyciagna¢ potencjal-
nych pracownikow. Wystrzegaj si¢ jednak takich sformutowan, ktore mogltyby wskazywac,
ze naruszasz zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu.

5 INFORMACJI, KTORE W OGLOSZENIU REKRUTACYJNYM NAJBARDZIEJ PRZYCIAGA
UWAGE KANDYDATOW

1. Nazwa i profil pracodawcy — krotka informacja o firmie

Dzigki znajomosci nazwy 1 profilu firmy, ktéra poszukuje pracownika, kandydat moze
swiadomie podjaé decyzje, ze wlasnie tam chce pracowac — odpowiada mu profil dziatalno$ci
firmy, miat okazje zdoby¢ pewien zasob wiedzy na jej temat, np. odwiedzajac strong interneto-
wa. Dlatego jest to niezwykle wazna informacja. Tymczasem cz¢$¢ firm nie pisze w ogloszeniu
nic o swojej dzialalnos$ci. Uzywaja jedynie zwrotow: nasz klient poszukuje... lub tylko: firma
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produkcyjna zatrudni... Tego typu okreslenia beda dla kandydata dos¢ enigmatyczne. Zanim
zdecyduje si¢ wysta¢ swoja aplikacje na takie ogloszenie, dwa razy pomysli, czy nie ma w tak
sformutowanym zdaniu jakiejs$ putapki. Pojawia si¢ pytania — dlaczego firma nie chce podawac
swojej nazwy? Czy ma co$ do ukrycia przed kandydatem? A moze po prostu nie ma si¢ czym
pochwali¢? Czy zatem warto z taka firma taczy¢ swoja przysztos¢ 1 kariere zawodowa? Jesli
wigc chcesz, aby Twoje ogloszenie o pracg przyciagneto uwage kandydatow — podaj w nim
nazwg 1 profil pracodawcy.

Jest to tez ten fragment ogloszenia o pracg, w ktorym mozesz wskaza¢ atuty Twojej firmy.
Powinienes$ wigc podkresla¢ swoje mocne strony jako pracodawcy, ale zarazem zawrze¢ tylko
najwazniejsze informacje. Przyktadowo mozesz napisac, ze Twoja firma jest:

=~ stabilna — Funkcjonujemy na polskim rynku od... lat,

= duza — Zatrudniamy juz... pracownikow w Polsce, ... na calym swiecie,

= rozwijajaca si¢ — Budujemy juz... obiekt w Polsce,

=~ kultywujaca tradycje — Nasze produkty, wytwarzane zgodnie 7 oryginalnq recepturgq,
sq dostgpne na rynku od ... roku.

2. Nazwa stanowiska i miejsce pracy

Te cze$¢ ogloszenia o pracg mozesz rozpoczac tak:

= Wesprzyj nasz zespot jako ...,
= Dolqcz do nas jako ...,
= Poszukujemy osoby na stanowisko ...

Nastgpnie duzymi literami, czcionka, ktora rzuca si¢ w oczy, podaj nazwe stanowiska.
Pamietaj! Od tego, jak sformulujesz nazwe stanowiska, w duzej mierze zalezy zainteresowa-
nie kandydatow.

Zadbaj zatem, aby nazwa ta:

1) byta atrakcyjna dla kandydatow
= wigkszos¢ 0sOb poszukuje przeciez pracy lepszej niz dotychczasowa
=~ przyktadowo bardziej atrakcyjnie od sekretarki/sekretarza brzmi miodszy specjalista,
2) zawierala informacj¢ o funkcji, jaka stanowisko bgdzie petnilo w organizacji firmy,
np. finanse, analizy, marketing,
3) byla precyzyjna, a przez to czytelna dla kandydatow, np. konkretna nazwa stanowiska pracy
bedzie prawnik, specjalista prawa pracy w dziale personalnym, natomiast nieprecyzyjna
— prawnik.

WSKAZOWKA

Odpowiednio skonstruowana nazwa stanowiska moze pelni¢ funkcj¢ motywacyjng dla
kandydatow. Mozesz wigc nieco uatrakcyjni¢ nazwe, piszac koordynator lub ekspert w przy-
padku stanowisk specjalistycznych.
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Wielu kandydatow zwraca bowiem uwage na prestizowe brzmienie nazwy stanowiska.
Nie mozesz jednak z tym przesadzi¢ — nazwa stanowiska powinna by¢ przede wszystkim
adekwatna do zakresu obowiazkoéw dla niego przewidzianych.

WAZNE! Bardzo istotna informacja dla kandydata jest takze miejsce wykonywania pracy.
Zazwyczaj ta informacja jest umieszczana pod nazwa stanowiska, mniejsza czcionka. Nie
musisz podawa¢ doktadnego adresu — mozesz napisac tak: Miejsce pracy — Warszawa.

3. Informacja o wymaganiach dla stanowiska pracy

Jeszcze przed rozpoczeciem procesu rekrutacji powinienes przygotowac sobie profil stano-
wiska, na ktore szukasz pracownika. Profil ma zawiera¢ wymagania twarde oraz mig¢kkie.
Wykorzystasz to potem przy pisaniu ogtoszenia rekrutacyjnego.

Kryteria twarde to:
=~ poziom i profil wymaganego wyksztalcenia — np. wyksztalcenie wyzsze z dziedziny
informatyki,
=~ liczba lat do§wiadczenia zawodowego oraz obszar/branza, w ktorych kandydat powinien
to doswiadczenie posiadac,
=~ znajomos¢ jezykodw obcych — jaki jezyk 1 na jakim minimalnym poziomie jest wyma-
gany,
=~ znajomos¢ systemow 1 programdw informatycznych — jaki program i na jakim mini-
malnym poziomie jest wymagany,
wiedza specjalistyczna,

1

certyfikaty, uprawnienia lub kursy — jakiego typu i z jaka ocena koncowa nabyte/ukon-

1

czonc.

WAZNE! W ogloszeniu o prace nalezy wymieniaé najwazniejsze kryteria i to tylko te, ktore
faktycznie sq niezbedne do wykonywania obowiazkéw na danym stanowisku. Zastanow si¢
wigc, co jest najwazniejsze: wyksztatcenie, doswiadczenie, a moze jezyki? Ogranicz si¢ do
podania 3, 4 najistotniejszych wymagan. Ogloszenie bedzie wtedy klarowne i czytelne.

PRZYKLAD

Umieszczenie w ogloszeniu wymagan zwiazanych z posiadaniem certyfikatow
(np. uprawnienia na wozek widlowy) albo ukonczeniem kurséw nie ma sensu, jezeli
pracownik moze je uzyskac juz po przyjsciu do pracy, chyba ze pracodawca jedno-
czesnie zaznaczy w ogloszeniu, ze sa to rzeczy pozadane lub mile widziane, a nie
obligatoryjne.

6 www.KadryOnline.pl ® ® ® ®



http://www.kadryonline.pl/publikacje1/prawo_pracy_w_orzeczeniach_sadu_najwyzszego/?wipx=NO-168-5141



