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WSTEP

Kazdy czlowiek, niejednokrotnie w swoim zyciu, styka si¢ z rekrutacja i selekcjq
pracownikéw. Kazdy, kto byl, bedzie lub jest pracownikiem uczestniczy w procesie rekrutacji
i selekcji, kiedy to jako nowy kandydat przyjmowany jest do pracy. Wiedza orekrutacji
dotyczy, wigc kazdego, bo méwiac o rekrutacji i selekcji nie mozna zapomnie¢ rowniez o tych,
ktorzy to stajg jakby po drugiej stronie i uczestnicza w tym procesie jako ci, ktérzy innych do
pracy przyjmuja.

W mojej pracy licencjackiej chciatabym pokazaé proces rekrutacji wiasnie od strony
pracodawcow - wiascicieli firm, organizacji - zarowno tych, ktorych celem jest tylko zysk, jak
rowniez 1 tych, ktore z zatozenia nie kieruja si¢ ta zasada. Jednakze kazda z firm, czy tez
instytucji, aby istnie¢ i przynosi¢ zysk musi dobrze funkcjonowacd. Jak wiadomo podstawg
sukcesu firmy sa jej pracownicy. Od ich umiejg¢tnosci oraz potencjatu zalezy czy firma bgdzie
konkurencyjna na rynku. Dlatego tez, proces rekrutacji i selekcji, powinien zapewni¢ firmie
zdobycie wlasnie takich ludzi, ktérzy przyczynia si¢ do wzrostu jej efektywnosci. W tym celu
konieczne jest obsadzenie stanowisk pracy wlasciwymi ludzmi, osobami, ktére najlepiej beda
odpowiada¢ potrzebom danego stanowiska, posiadaja okreslone kompetencje, doswiadczenie,
predyspozycje osobowosciowe, a takze zakres wiedzy zwigzany z wykonywaniem
konkretnych zadan.

Stopien trudnosci w poszukiwaniu i pozyskiwaniu pracownika zalezy od rodzaju
stanowiska, na ktorym wystapit wakat. Wiadomo, iz, im praca jest bardziej ztozona
i odpowiedzialna tym trudniej jest znalez¢ odpowiedniego kandydata, a w zwiazku z tym
wydtuza si¢ okres poszukiwan 1 rosng zwigzane z tym koszty. Waznym czynnikiem
zewngetrznym wplywajacym na przebieg i koszty pozyskiwania pracownika jest sytuacja na
rynku pracy. Jak wiadomo, obecnie w Polsce mamy duze bezrobocie, jednak mimo to, nie jest
tatwo znalez¢ odpowiedniego kandydata, nawet w segmencie pracownikow nisko
wykwalifikowanych, gdyz oczekiwania pracodawcéw czgsto w duzej mierze nie pokrywajq si¢
z umiej¢tnosciami potencjalnych kandydatdw. Poza tym spora czgs¢ wykwalifikowanych
fachowcow wyksztalconych w Polsce wybiera prace za granica. Jest to spowodowane réznymi
czynnikami a miedzy innymi wigkszymi perspektywami rozwoju, jak rowniez lepszym
zarobkiem.

W dzisiejszych czasach dobdr na okreslone stanowisko bywa doborem selektywnym tzn.



dane stanowisko pracy obsadzone jest z gory upatrzonym kandydatem. Sytuacja taka ma
miejsce zazwyczaj w mniejszych przedsigbiorstwach oraz firmach rodzinnych, gdzie
dokonujagcemu doboru zalezy na tym, aby dany wakat objela konkretna osoba, ktdéra
najczesciej jest czlonek rodziny, przyjaciel czy tez znajomy. Wiedza, doswiadczenie czy
umiejetnosci kandydata schodza w tym wypadku na dalszy plan a decyduje znajomosc
kandydata. Mozemy, wigc $mialo powiedzie¢, iz w sporej czgsci firm panuje nepotyzm.
Istnieje na szczegscie rowniez dobdr obiektywny. Polega on na tym, iz firma chce pozyskac na
dane stanowisko najlepszego kandydata, najbardziej kompetentnego z dostgpnych na rynku.

W mojej pracy chcialabym wtasnie przedstawi¢ metody rekrutacji i selekcji, ktore warto
wykorzysta¢ przy przyjmowaniu nowego pracownika. Metody te zostang przeze mnie krdtko,
ale tresciwie omowione. Wiadomo, iz zastosowanie odpowiednich metod rekrutacji i selekcji
jest bardzo wazne, jednak wiele osob sadzi, ze ich intuicja jest lepsza od jaki§ tam
ksiazkowych metod, niestety nic bardziej mylnego. Dzigki zastosowaniu odpowiedniej metody
stanie si¢ tatwiejsze wybranie z posrdd wielu kandydatow, wtasnie takiej osoby, ktéra warto
zatrudni¢, gdyz bedzie ona najbardziej kompetentna na dane stanowisko. W mojej pracy chce
rowniez przedstawi¢ metody, jakie stosuje wybrana przeze mnie organizacja, a takze
zastanowic si¢ czy sg one skuteczne i czy nie bytoby warto sprébowac cos zmieni¢ w sposobie
prowadzonej przez nig rekrutacji. Czesto przeciez bywa tak, ze nawet niewielkie zmiany
przynosza ogromne rezultaty. Warto, wigc zastanowi¢ si¢, czy nie bedzie tak rdwniez w tym

przypadku.



1 METODY REKRUTACJI PRACOWNIKOW

1.1 Pojecie rekrutacji

Niejednokrotnie w kazdej firmie wystgpuje sytuacja wakatu. Wtedy to wtasnie mamy
do czynienia z rekrutacja, czyli procesem pozyskiwania kandydatow do pracy, zwana réwniez
naborem lub werbunkiem. Rekrutacja jest procesem, ktérego celem jest poszukiwanie
kandydatéw do pracy. Kandydatem tym jest osoba, ktora deklaruje ch¢é zatrudnienia si¢
w firmie na okreslone stanowisko. Znane jest wiele definicji rekrutacji. A. Pocztowski
rekrutacje¢ personelu ujmuje wasko lub szeroko. W ujeciu waskim rekrutacj¢ rozumie jako
,»zainteresowanie potencjalnych kandydatow ofertag pracy i w konsekwencji sktonienie ich

1 . . . .
Natomiast w ujgciu szerokim rekrutacja ,,0znacza

do ubiegania si¢ o zatrudnienie.”
oddziatywanie na caly segment rynku pracy, tak by zainteresowac oferta pracy szerokq rzeszg
potencjalnych prac:ownik(')w.”2 Wedtug J. Szczupaczynskiego rekrutacja ujmowana wasko
oznacza ,proces poszukiwania przez organizacj¢ kandydatéw zainteresowanych obsada

oferowanych stanowisk, ktérzy spetniaja ztozone kryteria.”

1.2 Omodwienie procesu rekrutacji

Rekrutacja to proces, ktérego zadaniem jest pozyskanie kandydatéw na okreslone
stanowisko. Bardzo wazne jest tutaj profesjonalne podejscie do rekrutacji pracownikow,
gdyz:. ,,Pozyskiwanie pracownikdw nie powinno odbywac si¢ metoda prob i biedow, lecz
stanowi¢ spojny system dzialan ukierunkowanych na osiggniecie gtownego celu, tj.
pozyskania w odpowiednim czasie niezbgdnej liczby kompetentnych pracownikéw, zdolnych
realizowaé postawione przed nimi zadania.”*

Aby zaczal proces rekrutacji musimy wiedzie¢, jakie mamy potrzeby kadrowe.
Powinnismy zastanowi¢ si¢ ilu ludzi, jakich oraz w jakim czasie i miejscu bedziemy
potrzebowac. Gdy juz uzyskamy te informacje nalezy siggna¢ do opisu stanowiska pracy
iwymagan kwalifikacyjnych. Kolejnym krokiem bedzie dotarcie do konkretnych
kandydatow. Tutaj bedziemy musieli wybra¢ odpowiednia metod¢ rekrutacji. Szersze
omowienie poszczegolnych metod rekrutacji nastapi w kolejnych punktach mojej pracy,

dlatego tutaj chcialabym przyblizy¢ nieco wezesniejsze etapy procesu rekrutacji.

LA Pocztowski, Zarzadzanie zasobami ludzkimi, Ekonomiczne, Warszawa 2003, s.146

% A. Pocztowski, Zarzadzanie. .., op. cit., s.144

* J. Szczupaczynski, Anatomia zarzadzania organizacja, Szkota menadzeréw, Warszawa 1998, s.137

4 Jak poszukiwaé i zjednywaé najlepszych pracownikéw, pr. zbior. pod red. Kazimierza Sedlaka, 1995, s.14
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Zrédlo: M. Suchar, Rekrutacja i selekcja personelu, C.H.BECK, Warszawa 2005, str. 15




1.2.1 Diagnoza potrzeb personalnych

Pierwszym z nich, jak juz wspomniatam jest diagnoza potrzeb personalnych lub inaczej
mowiac, ,,okre§lenie popytu na wewnetrznym rynku pracy danej organizacji”® Nalezy
zastanowi¢ si¢ tutaj czy rekrutacja jest w ogole konieczna, a jesli tak, to, jakie stanowisko
nalezaloby obsadzié. Sprawa wydaje si¢ by¢ tatwiejsza, gdy chodzi o obsadzenie juz
istniejacego wakujacego stanowiska. Wigcej pracy bedziemy mie¢ natomiast, jesli chcemy
stworzy¢ nowe stanowisko, bowiem wtedy bedziemy musie¢ zaprojektowac zakres
obowiazkow oraz stworzy¢ od podstaw profil kandydata na to stanowisko. ,, Trafna diagnoza
potrzeb personalnych jest bardzo wazna z punktu widzenia ogdlnego interesu firmy. Ale jest tez
bardzo wazna z praktycznych powodéw. Zle zdiagnozowana potrzebe trudno skutecznie

”6

zaspokoié.”” Dlatego tez tak wazny jest ten etap w procesie rekrutacji.

1.2.2 Opis stanowiska pracy

Gdy okreslimy juz potrzeby personalne naszej firmy nastgpnym krokiem bedzie opis
stanowiska pracy, na ktére poszukujemy kandydata. Pozwoli nam to lepiej rozpoznaé, jaki
rodzaj kwalifikacji powinni posiada¢ potencjalni kandydaci. Kazdy opis stanowiska pracy
powinien zawiera¢ kilka podstawowych cech, do ktérych naleza:

e Nazwa stanowiska

e Zaleznos$¢ shuzbowa

e Ogolna charakterystyka wykonywanej pracy

e Zakres obowiazkow

e Warunki pracy

e Wymagane kwalifikacje

e Relacja do innych stanowisk pracy

Sa rézne metody opisu stanowiska pracy, m.in. zaliczamy do nich:

e Kwestionariusz — jest pomoca praktyczna przy sporzadzaniu opisu stanowisk,
pomaga zadba¢ o to, by opis byl kompletny i ustrukturowany.

e Szkicowanie organigramu - usytuowanie stanowiska w schemacie organizacyjnym
firmy, w sytuacji, kiedy informacji potrzebnych do sporzadzenia opisu musimy

zasiggac u réznych oséb w firmie. Organigram to schemat struktury organizacyjne;.

> A. Pocztowski, Zarzadzanie. .., op. cit., s.110
® M Suchar, Rekrutacja i selekcja personelu ,C.H.BECK, Warszawa 2005, s.19



e Budowanie modelu procesu — utatwia nam zrozumienie tresci i zadan osoby na

danym stanowisku

1.2.3 Wymogi kwalifikacyjne — charakterystyka profilu kandydata

Na podstawie analizy stanowiska pracy mozna okresli¢ najwazniejsze wymogi, jakie
bedziemy stawiaé osobie przewidzianej do obsady danego stanowiska. Jezeli wymogi te
zestawimy razem, to otrzymamy sylwetke pracownika, jaka odpowiada naszym
wyobrazeniom. Sylwetke t¢ mozna okresli¢ w rdzny sposob:

e Jako profil cech kandydata do pracy,
e Charakterystyke osobowa,

e Profil osobowy stanowiska pracy,

e Psychogram.

Wazna sprawg jest to, iz po wykonaniu odpowiedniego profilu cech bedziemy mogli
precyzyjnie odpowiedzie¢ sobie na pytanie:, Jakiego pracownika potrzebujemy? Profil
kandydata to nic innego jak lista cech, ktorymi powinien si¢ odznacza¢ nasz idealny
kandydat.

Do cech, jakie zawiera profil naszego idealnego kandydata zaliczamy:

e Wyksztatcenie,

e Wiedza i1 umiej¢tnosci fachowe,
e Dos$wiadczenie zawodowe,

e Cechy psychologiczne,

e Umiejetnosci dodatkowe.

Cecha Waznosé
Odpowiednie kwalifikacje zawodowe 1 10
Odpowiednie doswiadczenie zawodowe 1 10
Kreatywnos¢ 1 10
Zdolnosci analityczne 1 10
Umiejetnosci komunikacyjne 1 10
UmiejetnoSci pracy zespotowej 1 10

Rysunek 2 Przykladowy profil cech kandydata

Zrédlo: M. Suchar, Rekrutacja i selekcja personelu, C.H.BECK, Warszawa 2005, str. 25



Podsumowujac charakterystyka profilu kandydata powinna zawiera¢ umiejgtnosci
i cechy, ktérych posiadanie jest konieczne do efektywnej pracy na danym stanowisku Ponadto
profil kandydata moze okres$la¢ rowniez te cechy, ktére sa przydatne, ale nie s niezbedne.
Profil obejmuje zaréwno cechy psychiczne oraz uzdolnienia indywidualne, a takze
wymagania odnoszace si¢ do wyksztatcenia, wiedzy i umiej¢tnosci oraz do doswiadczen
zawodowych kandydata. Cechy, ktorymi chcemy, aby odznaczat si¢ nasz kandydat musza

by¢ precyzyjnie nazwane i mozliwe do stwierdzenia.

1.3 Wybor strategii rekrutacyjnej — wewnetrzna lub zewnetrzna

W zaleznosci od rodzaju stanowiska, na ktorym znajduje si¢ wakat oraz sytuacji firmy,
nalezy wybra¢ strategie, jaka bgdziemy prowadzi¢. Mamy do wyboru strategie wewnetrzna,
ktdra opiera si¢ na zasobach wewngtrznych, dlatego bywa nazywana zamknig¢ta oraz
zewngetrzna. Istnieje rdwniez rekrutacja dopuszczajaca oba zrddta zwana otwarta.

Postgpowanie w procesie rekrutacji wewngtrznej i zewngtrznej jest podobne i obejmuje:

¢ Przygotowanie oferty pracy

e Wstepna analizg rynku pracy

e Skierowanie oferty pracy na dany rynek pracy

¢ Przyjmowanie zgtoszen od osob zainteresowanych oferta
e Opracowanie listy kandydatow do pracy

Rekrutacje wewngtrzna prowadzimy posréd pracownikéw firmy. Mozemy ja
zastosowaé wowczas, gdy pozwalaja na to posiadane zasoby ludzkie. W rekrutacji
wewngtrzne] korzystamy z dobrze znanego nam wewngtrznego rynku pracy. Podczas tej
rekrutacji przydatne nam beda: teczki personalne, komputerowe bazy danych o pracownikach,

arkusze z ocen okresowych, indywidualne $ciezki karier, opinie wewngtrzne.
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Tabela 1 Zalety i wady rekrutacji wewnetrznej

ZALETY

WADY

e Zapewnia mniejsze ryzyko bledu niz

rekrutacja zewnetrzna

e Ryzyko stagnacji, skostnienia
W firmie zaczynaja krélowaé utarte schematy

(rutyna), odczuwa si¢ brak nowych rozwiazan.

e Skraca do minimum czas adaptacji

pracowniczej

Kandydat z wewnatrz zna firme, ludzi, procedury,

panujace zwyczaje, a niekiedy réwniez i zadania

na danym stanowisku.

¢ Ryzyko wejscia czlowieka na szczebel

niekompetencji (zasada Petera)

¢ Umacnia integracje¢ ludzi z firma

Pracownicy sa gotowi zwigzaé swe losy na diuzej

z firma, ktora stwarza im mozliwosci awansu czy

zdobycia nowych kwalifikacji.

o ,efekt domina”

Obsadzenie wyzszego stanowiska w firmie rodzi
koniecznos¢ zwolnienia innego nizszego, ktdre
takze nalezy obsadzié¢, co wprawdzie ma t¢ zalete,
ze umozliwia ludziom osiagni¢cie upragnionego
awansu, ale powoduje klopoty i perturbacje natury

organizacyjnej ( Aleksyn, 2001, s. 167)

o Jest tania

¢ Ryzyko konfliktow i napieé

¢ Podnosi poziom stabilnosci kadr

Obniza ptynno$¢ zatrudnienia.

¢ Trudnosci z uzyskaniem autorytetu

Jezeli na szefa awansuje pracownik bedacy
cztonkiem zespohu (kolega), moze mie¢ trudnosci
w podporzadkowaniu sobie ludzi, dlatego czgsto
stosuje sie tzw. Awans ukos$ny, tj. awans na

kierownika, ale w innym dziale.

Zrodlo: Z. Pawlak, Personalna funkcja firmy — procesy i procedury kadrowe, Poltex, Warszawa 2003, s.143

Rekrutacja zewngtrzna polega na werbowaniu kandydatow z rynku pracy, gdzie nie

mamy gotowych informacji o kandydatach, tak jak to bylo w rekrutacji wewngtrznej, a ilos¢

ich jest bardzo duza, dlatego problemem bedzie dotarcie do nich i przedstawienie im naszej

oferty pracy. Poza tym, oferta ta, musi by¢ precyzyjniejsza niz oferta w rekrutacji

wewngtrznej. W rekrutacji zewngtrznej rozrézniamy:

e Rekrutacje szeroka - poszukiwanie kandydatéw na szeroko rozumianym rynku pracy,

gdyz oferta ma dotrze¢ do jak najwigkszej liczby oséb. Taq rekrutacje stosuje si¢

zazwyczaj do poszukiwania kandydatéw na nizsze stanowiska pracy.

e Rekrutacje waska — oferta powinna dotrze¢ przede wszystkim do tych, ktorymi jesteSmy

zainteresowani, czyli do pewnego segmentu rynku pracy. Rekrutacje tq stosuje si¢
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w poszukiwaniu kandydatow do rzadkich zawoddw, a takze na stanowiska o duzej
specjalizacji oraz na wyzsze stanowiska kierownicze. Jest ona prowadzona poprzez
ogloszenia w fachowych czasopismach i kontakty z klubami i stowarzyszeniami

zawodowymi.

Tabela 2 Zalety i wady rekrutacji zewnetrznej

ZALETY WADY

e Mozliwos$¢ pozyskania kwalifikacji, jakich ¢ Wigksze ryzyko popehienia bledu w ocenie
brak w firmie czlowieka

Wraz z ludzie z zewnatrz pozyskuje si¢ nowa

wiedzg, doswiadczenia, pomysly, idee (nowi

ludzie stanowia dla firmy ,,Swiezg krew”)

e Uzyskanie zewnetrznego, bardziej ¢ Preferowanie obcych grozi wywolaniem
obiektywnego punktu widzenia na r6zne konfliktéw
sprawy

e Zwigkszenie podatnoSci firmy na zmiany e Mozliwo$¢ wystapienia zjawiska tzw.

,komety kadrowej”
Dos¢ czesto za pozyskana do firmy osoba, ktora
objeta wyzsze stanowisko, przychodza jej znajomi,
poniewaz nowy kierownik chce si¢ otoczyc

swoimi ludzmi ( Listwa, 1993, s.49)

¢ Rozbijanie niezdrowych zwiazkéw o Koszt szkolenia
nieformalnych przez wprowadzenie ludzi Nowy pracownik pozyskany z zewnatrz moze nie
spoza ukladéw posiada¢ pelnych kwalifikacji.

¢ Konieczno$¢ przejscia nowego pracownika

przez faz¢ adaptacji pracowniczej

Zrédlo: Z. Pawlak, Personalna funkcja firmy — procesy i procedury kadrowe, Poltex, Warszawa 2003, s.149

W normalnie funkcjonujacej firmie, powinnismy stosowa¢ zarowno rekrutacje
zewnetrzna jak 1 wewngtrzng, w zaleznosci od rodzaju stanowiska, na jakie poszukujemy
kandydata, a takze mozliwosci personalnych naszej firmy. W podjeciu decyzji, ktory rodzaj
rekrutacji powinnismy wybra¢ pomocna moze by¢ tabelka wad i zalet obu metod, ktéra

przedstawiona jest ponize;j.
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Tabela 3 Poréwnanie wad i zalet rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej

Rekrutacja wewne¢trzna

Rekrutacja zewne¢trzna

1) niskie koszty

1) mozliwo$¢ dotarcia do bardzo

dobrych fachowcow

2) pozytywny wptyw na kulture

organizacyjng i atmosfere

2) mozliwos¢ skorzystania z
doswiadczenia kandydatéw nabytego

w innych firmach

Zalety
3) pozytywny wplyw motywacyjny 3) kandydaci sa weryfikowani poprzez
na pracownikow firmy ewentualne sukcesy odniesione w
innych firmach
4) kandydaci sg znani, byli poddani
uprzednio weryfikacji i obserwacji —
duza przewidywalnos¢ sukcesow
1) ograniczona liczba ewentualnych 1) koszty
kandydatow
2) kandydaci nie wnosza w peltnione 2) czas trwania
funkcje nowych doswiadczen
Wady poszerzajacych perspektywy i

zwigkszajacych kreatywnosé

3) moze wptywac¢ demobilizujaco na
postawe kandydatow wewngtrznych,
poprzez pozbawienie ich mozliwosci

awansu

4) kandydat z zewnatrz wymaga

okresu adaptacji

Zrédlo: M. Suchar, Rekrutacja i selekcja personelu, C.H.BECK, Warszawa 2005, str. 41
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1.4 Rodzaje metod rekrutacji zewnetrznej

Rekrutacja zewngtrzna to szansa na pozyskanie kandydata o nowym innowacyjnym
spojrzeniu na nasza organizacje. Prowadzac rekrutacje ludzi z zewnatrz mozemy siggnac do
roznych kategorii osdb. Wybdr konkretnej kategorii kandydatow bedzie decydowat o
metodzie rekrutacji, jaka zastosujemy. Wyrdézniamy bardzo wiele metod rekrutacji

zewnetrzne;.

1.4.1 Ogloszenie prasowe

Ogloszenia prasowe sa jedna z najpopularniejszych metod docierania do potencjalnych
kandydatow. Popularno$¢ ta moze oznaczal, ze jest to metoda skuteczna. Ogloszenia
umieszczane sa zardwno w gazetach jak i czasopismach branzowych. Na ich wybor maja
wpltyw rozne czynniki m.in. koszt, profil czytelnikéw oraz naklad. Ze wzglgdu na ceng
najpopularniejsze sa ogloszenia drobne, jednak zawieraja one mato informacji i1 nie
przyciagaja uwagi czytelnika. Dlatego, aby ogloszenie przyniosto zamierzony efekt musi
wyroznia¢ si¢ z posrod innych forma oraz miejscem jego zamieszczenia, najczgscie] w
specjalnych dodatkach poswigconych pracy lub w blokach tematycznych. Przyktadem moze
by¢ poniedziatkowy dodatek ,,Praca” Gazety Wyborczej. Zgromadzone sg tam oferty, ktore
podzielone sa na anonsy lokalnego i ogdlnopolskiego rynku pracy. Niestety nie wszystkie
gazety posiadaja oddzielone rubryki, dlatego aby nasze ogtoszenie zostalo zauwazone to musi
by¢ ono na tyle duze, aby wyrdzniato si¢ z posrdd innych reklam np. pralek czy lodowek.
Wiekszos¢ oséb najczesciej pobieznie przeglada ogloszenia, dlatego musi ono zawieraé jakies$
stowo lub obraz, ktéry przykuje ich uwage. Jesli si¢ tak stanie to dana osoba przeczyta
réwniez reszt¢ ogloszenia, aby dowiedzie si¢ czy zawiera co$ interesujacego. Dlatego tak
wazna jest szata graficzna zamieszczanych ogloszen. W wielu gazetach mozemy zauwazy¢
rubryke zatytutlowang ,,Dam prace”, gdzie zamieszczane sq ogloszenia drobne. Maja one
mniejszy prestiz, ale bywaja skuteczne. Bardzo waznym czynnikiem podczas wyboru
magazynu branzowego ma profil czytelnika. Koszty tego ogloszenia sa rozne, ale mozemy
mie¢ poniekad gwarancje, iz ogloszenie zostanie przeczytane przez osob¢ z konkretnej
branzy, ktora nas interesuje, bowiem ogloszenia te kierowane sg do osdb wykonujacych
konkretny zawdd, lub dziatajacych w konkretnej branzy.

W praktyce stosuje si¢ dwa rodzaje ogloszen. Sa to ogloszenia jawne oraz niejawne.
Ogloszenia jawne zawieja nazwe¢ lub logo firmy. Budza one wigksze zaufanie i zazwyczaj

ciesza si¢ wigkszym zainteresowaniem kandydatow. Ogloszenia niejawne stosowane sg
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w celu ukrycia przed kandydatami nazwy firmy. Moze to by¢ spowodowane tym, iz firma
ukrywa fakt poszukiwania ludzi do pracy przed wtasnymi pracownikami, albo nie cieszy si¢
zbyt dobra reputacja. Ogloszenia tego rodzaju nie sa najlepiej spostrzegane przez
kandydatow.

Jesli chcemy rozwazy¢ wady 1 zalety tego rodzaju metod rekrutacji, niewatpliwie do
zalet zaliczamy mozliwos$¢ dotarcia do szerokiego grona potencjalnych kandydatéw, jak
rowniez mamy mozliwos¢ nakierowania na konkretne rynki. Wada jest natomiast
niejednokrotnie wysoki koszt, zwlaszcza gazet o zasiggu ogdlnokrajowym, a takze brak

gwarancji, iz kandydat zareaguje na nasze ogloszenie w taki sposob, jakiego oczekujemy.

Tabela 4 Uklad typowego ogloszenia

1. Nazwa firmy

2. Opis firmy

3. Nazwa stanowiska

4. Opis stanowiska

5. Wymagania wobec kandydatow

6. Warunki zatrudnienia
7. Informacja o trybie aplikowania
8. Informacje dodatkowe

Zrodlo: M Suchar, Rekrutacja i selekcja personelu, C.H.BECK, Warszawa 2005, str. 56

1.4.2 Reklamy radiowe i telewizyjne

Radio 1 telewizja sq rzadko wykorzystywane w procedurach rekrutacyjnych. Jezeli juz
to wilasciwie tylko stacje lokalne $wiadcza ustugi dla miejscowej spotecznosci. Reklamy
telewizyjne 1 radiowe sg bardzo drogie, bowiem czas antenowy jest bardzo wysoki. Ustny
komunikat nie zawiera pelnej oferty pracy. Dostarcza on jedynie pobieznych informacji
iodsyta do innych zrddet podajac np. numer telefonu. Dodatkowa mozliwoscia, ktdéra
proponuje nam telewizja jest telegazeta. Istnieje mozliwos¢ publikacji tam petnych ogloszen,
jednak skutecznos¢ tej metody nie jest zbyt duza z powodu malej liczby oséb z niej
korzystajacych.

Mimo, iz ten rodzaj rekrutacji jest bardzo drogi, to warto z niego skorzysta¢ wowczas,
gdy chcemy dotrze¢ do wigkszej liczby kandydatow, lub do szczegdlnie niedostepnej grupy.

Dodatkowym atutem jest to, iz telewizja i radio posiadaja zazwyczaj bardzo doktadne dane
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pochodzace z badan rynkowych — wiedza, kto i kiedy ich stucha lub oglada, co moze by¢

bardzo pomocne w podjeciu decyzji ustalenia najlepszej pory emisji ogloszenia.

1.4.3 Internet

W dzisiejszych czasach w bardzo szybkim tempie przybywa liczba uzytkownikdéw
Internetu, dlatego odgrywa on coraz wigksza role w procesie rekrutacji. Mozemy, wigc
nazwac¢ Internet rozwijajacym si¢ narzgdziem rekrutacji. Rekrutacja za pomoca Internetu jest
bardzo tania, ma ogdlnoswiatowy zasigg, a przy tym jest bardzo szybka. Ogloszenia mozna
kierowa¢ do odpowiedniego serwera pracy i nieomal natychmiast sa one dostgpne na calym
swiecie. Poza tym, gdy zaistnieje taka potrzeba mozemy w szybki sposob uaktualni¢ swoje
ogloszenie. ROwniez i1 osoba przegladajaca ogloszenia w szybki i tatwy sposdb moze na nie
odpowiedzie¢, a otrzymane odpowiedzi mozna réwnie tatwo przeglada¢ i sortowaé wedhug
roznych kryteriow.

Internet oprocz mozliwosci publikacji ofert pracy, stwarza réwniez dostgp do baz
danych z adresami poczty elektronicznej potencjalnych kandydatow. Serwery elektroniczne
posiadaja tysiace adreséw 0sob, ktore poszukuja pracy.

Wada tej metody jest bardzo duza liczba ofert przysytanych przez kandydatéw. Zaleta
jak juz wspomniatam jest szybko$¢ 1 niski koszt. Wykorzystanie Internetu w procesie

rekrutacji jest jednak relatywnie mate mimo ogromnych mozliwosci, jakie stwarza.

1.4.4 Ulotki

Z tego rodzaju metody rekrutacji korzysta si¢ w kampaniach rekrutacyjnych
skierowanych do okreslonej grupy osdéb. Ulotki te zawieraja informacje o poszukiwaniu
pracownika. Profile osobowe interesujacego nas kandydata umozliwia nam zdefiniowanie
grupy docelowej, natomiast badania rynku pozwola na zlokalizowanie potencjalnych
kandydatéw. Musimy tez zastanowi¢ si¢, w jaki sposob dotrze¢ do docelowej grupy osob.
Czesto zdarza si¢ tak, ze potrzebujemy osoby o specjalistycznym zasobie wiadomosci.
Zazwyczaj taka wiedz¢ posiadaja cztonkowie jakiego$ profesjonalnego zrzeszenia. Mozemy,
wigc zdoby¢ liste adresowa czlonkdéw interesujacego nas zrzeszenia, gdyz wiekszos¢
organizacji udostepnia taka list¢ za odpowiednig oplata.

Ulotki mogg przybiera¢ formy podobne do ogloszen prasowych. Powinny by¢ one
przygotowane starannie 1 profesjonalnie. Dzigki programom komputerowym produkcja
atrakcyjnych ulotek stata si¢ bardzo prosta. Do ulotek mozna dotaczy¢ odpowiednio

sformutowany list. Koszty ulotek wcale nie musza by¢ wysokie. Mozna wysylta¢ je jako listy,
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lub rozdawac je zainteresowanym osobom. Mozna je takze przesyla¢ do organizacji lub
miejsc, w ktérych znajduja si¢ potencjalni kandydaci. Pracodawca moze rowniez poprosié
swoich pracownikéw o rozprowadzenie owych ulotek. Ulotki moga sta¢ si¢ réwniez
skutecznag metoda dotarcia do osob, ktore z roznych powoddéw nie majq kontaktu z
ogloszeniami. Mozna rozprowadza¢ je w bibliotekach, na poczcie, poczekalniach lekarskich.
Taka metoda moze by¢ skuteczna przy poszukiwaniu osob, ktore nie pracuja z powodu np.
opieki nad bliskimi.

Niektore organizacje, zwlaszcza duze, produkuja firmowe biuletyny z informacja o
mozliwosci zatrudnienia. Maja one podobne zastosowanie jak ulotki. Osoby obecnie
pracujace w danych firmach pokazuja je cztonkom rodzin i przyjaciotom, ktoérzy by¢ moze
poszukuja pracy. Biuletyny wewnetrzne moga stuzy¢ réwniez do promocji organizacji
1 stanowisk pracowniczych takze na zewnatrz firmy. Mozna rozprowadzac je przez specjalne
grupy dzialajace w spotecznosci lub wysylajac je do innych pracodawcow dziatajacych na
tym samym rynku lokalnym. Nalezy jednak zaznaczy¢, ktore stanowiska chcemy zachowad

dla kandydatéw naszej firmy, poniewaz pozwoli nam to ograniczy¢ przysylanie zbednych

podan.
PRACOWNIKOW BIUROWYCH
Zatrudni
Firma xxx
Praca w wtorki, $rody, czwartki
10.00 -14.00
Obowigzki: Wymagane umiej¢tnosci:
Prowadzenie dokumentacji Obstuga edytora tekstow
Pisanie dokumentow na komputerze Prowadzenie rozmdw telefonicznych
Obowiazki pracownika recepcji Obstuga faksu i ksera

Jesli interesuje Cig ta praca, przyjdz do XXX, 563 lipska
lub zadzwon 999999999

Rysunek 3 Przykladowa ulotka z oferta pracy

Zro6dlo: Opracowanie wlasne
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1.4.5 Wiasny bank danych

Wrtasne banki danych stanowia duze utatwienie podczas prowadzenia rekrutacji nowych
pracownikow. Wielu ludzi rozsyla swoje CV do réznych pracodawcow. Niektdrzy sie ich
pozbywaja, jednak sa rowniez tacy, ktorzy je gromadza, przez co powstajag mini bazy danych
o potencjalnych kandydatach. Bazy takie sa tworzone jakby na zapas, i gdy wystgpuje wakat
umozliwiaja szybkie znalezienie kandydata. Wada jednak jest czasochtonnos¢, jak réwniez
fakt, iz okreslony pracownik przez dany okres czasu moégt juz znalez¢ satysfakcjonujace go
stanowisko. ,,Tworzenie baz danych o kandydatach musi uwzglednia¢ Ustawe z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Zgodnie z jej przepisami tworzenie baz
danych jest dozwolone tylko wtedy, gdy osoba, ktorej dane dotycza, wyrazi na to pisemna

,’7

zgode.

1.4.6 Targi pracy

Targi pracy sa to imprezy masowe, ktore moga by¢ organizowane w duzych miastach
dla absolwentow szkot, jak réwniez na rynku lokalnym przez firmy $wiadczace ushugi
doradztwa personalnego. Rozrozniamy takze targi organizowane przez pracodawcow, ktorzy
poszukuja duzej ilosci osob na rozne stanowiska. Aby przeprowadzi¢ targi pracy nalezy
stworzy¢ warunki umozliwiajace kontakt migedzy zainteresowanymi stronami. Mozna to
zrobi¢ ustawiajac na dos¢ duzej powierzchni stoiska z przedstawicielami poszczegdlnych
firm, ktére powinny posiada¢ materiaty promujace dang firmg¢, mozliwosci zatrudnienia
1rozwoju kariery. Przedstawiciele firm majq za zadanie udziela¢ szczegdtowych informacji
potencjalnym kandydatom, a takze umozliwi¢ im sktadanie wstepnych podan o praceg.

Odmiang targdw pracy sa tzw. dni otwarte. Stosuje si¢ je zazwyczaj wtedy, gdy
przedsigbiorstwo ma duze potrzeby kadrowe. Za pomoca srodkéw masowego przekazu
informuje si¢ o dniach otwartych firmy i1 zaprasza wszystkich zainteresowanych do przybycia.
W trakcie takich dni mozna zwiedzi¢ udostgpniona czes¢ firmy, jak takze zapoznacl si¢ z jej
osiagnieciami oraz z jej produktami. Targi pracy umozliwiajg przekazywanie informacji,
udzielaja odpowiedzi na pytania oraz dokonuja wstgpnej oceny potencjalnych kandydatdw.
Cho¢ metoda ta wydaje si¢ by¢ czasochtonna, to jednak jest ona tania i umozliwia

spotkanie zainteresowanych, potencjalnych kandydatow. ,,Dni otwarte sgq okazja nie tylko do

7 Z. Pawlak, Personalna funkcja firmy — procesy i procedury kadrowe, Poltext, Warszawa 2003, s.146
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pozyskiwania kandydatow do pracy, ale réwniez ksztaltowania pozytywnego wizerunku

firmy w okreslonym srodowisku, a nawet promocji jej wyrobow.”®

1.4.7 Biuro posrednictwa pracy

Rola biur pracy w dzisiejszych czasach znacznie si¢ poszerzyta. Nie informuja juz one,
tylko mtodych ludzi o stanowiskach, ale zajmuja si¢ réwniez doradztwem dla ludzi
z wszystkich grup wiekowych w zakresie szkolen zawodowych, mozliwosciach
przekwalifikowania si¢, a takze ksztalcenia zawodowego. Biura doradztwa zawodowego
moga udzieli¢ porad i wskazdéwek osobom konczacym szkoty i poszukujacym pracy, jak
rowniez moga skojarzy¢ ze sobg potencjalnych pracownikéw i pracodawcow.

Réwniez 1 urzedy pracy rozszerzyly swoja oferte, poniewaz jak wiadomo waznym
segmentem rynku pracy z punktu widzenia podazy sity roboczej sa wtasnie bezrobotni.
Panstwo stara si¢ udziela¢ pomocy osobom bezrobotnym. Jest mnostwo ludzi, ktorzy
pozostaja przez dlugi okres czasu bez pracy, dlatego panstwo wprowadzilo rdéznorodne
programy rzadowe pomagajace powroci¢ tym osobom do pracy. Urzedy pracy probuja
dopasowa¢ wolne miejsca pracy oferowane przez pracodawcéw do kwalifikacji
bezrobotnych. Obecnie urzad rozszerzyl zakres swoich ustug réwniez o wstgpna selekcje
1 poszukiwanie poprzedzajace wywiad.

Biura posrednictwa pracy oferuja ,,pelne uslugi obejmujace rekrutacje odpowiednio
wykwalifikowanych kandydatéw, selekcj¢, ustalenie profilu i ocen¢ umiejgtnosci oraz

selekcje pracownikow na stanowiska tymczasowe, zastepcze lub stale.”

Niektdére agencje
pomagaja rowniez podczas przyjmowania do pracy i adaptacji nowego pracownika. Oferuja
takze pomoc w szkoleniu pracownikéw zardwno starych jak 1 nowo przyjetych. Oplaty
pobierane przez biura posrednictwa pracy sa bardzo rozne. Czasem uzaleznione s one od
wynagrodzenia na danym stanowisku, a czasem sa to stale raty. Biura te jednak zapewniaja

pelna i profesjonalng obstuge oraz zapewniaja anonimowos¢ firmom, ktore tego sobie zycza.

1.4.8 Prognozy i praktyki szkoleniowe

Szkolenia i praktyki zawodowe sa organizowane przez urzedy pracy, aby pomodc
ludziom bezrobotnym. Dzigki temu moga oni zdoby¢ praktyczne do$wiadczenie, wsparte
o teoretyczne szkolenia. Dzigki temu osoby bezrobotne zwigkszaja swoje szanse na

zatrudnienie, a my jako pracodawcy mozemy zdoby¢ utalentowanych pracownikow. Podczas

87. Pawlak, Personalna...,op. cit., s.148
? Margared Del, Skuteczna..., op. cit., s.76
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praktyki pracodawca moze sprawdzi¢ kandydata, obserwujac bezposrednio jego zachowanie
na obsadzonym stanowisku, jego umiej¢tnosci, a takze umiej¢tnos¢ pracy na danym
stanowisku 1 w danym zespole. Warto takze zauwazy¢, iz ta droga adaptuje si¢ przysziego

pracownika do organizacji jeszcze przed podjgciem przez niego pracy.

1.4.9 Kandydaci z ulicy

Niejednokrotnie zdarza si¢ sytuacja, iz, w firmie pojawia si¢ niespodziewanie
interesujaca osoba, poszukujaca pracy. Ten sposob rekrutacji jest oparty na przypadku, jednak
moze zaowocowaé trafnym wyborem. Dlatego czasem warto poswigci¢ chwilg
nieoczekiwanemu gosciowi, gdyz moze okazac si¢ on, wlasnie ta osoba, jakiej poszukujemy.

Poza tym warto doda¢, iz nic nas to nie kosztuje, oprocz chwili czasu, ktory jej poswigcimy.

1.4.10 Rekomendacja

Rekomendacje sa popularnym sposobem prowadzenia rekrutacji. Rekomendacje
udzielane sa przez pracownikow, dostawcow, kooperantow itp. Niestety ta droga do firmy
trafiaja gldwnie cztonkowie rodzin pracowniczych oraz znajomi, dlatego nalezy uwazac, aby
nie stalo si¢ to regula i najlepiej stosowa¢ rekomendacje jako metode uzupelniajaca. Jesli
bedziemy stosowaé ja z umiarem, to moze si¢ okaza¢ niewatpliwie skutecznym sposobem
pozyskiwania dobrych kandydatéw. Przy prawidtowo funkcjonujacym systemie rekomendacji
pod uwage sa brane kwalifikacje 1 kompetencje, a nie znajomos¢ z osoba rekomendujaca.
W poczatkowym okresie zatrudnienia nowego pracownika rekomendator powinien by¢ dla
niego opiekunem. Zaleta tej metody jest to, iz zazwyczaj kandydat pozyskany w ten sposdb

jest dobrze zorientowany w tym, czego spodziewac si¢ moze po nowym pracodawcy.

1.4.11 Firmy konsultingowe

Firmy konsultingowe, zwane inaczej agencjami doradztwa personalnego, oferuja ustugi
podobne do tych, ktére $wiadczg biura posrednictwa pracy. Sa jednak dwie podstawowe
roznice. Po pierwsze, firmy te zazwyczaj zajmuja si¢ wyzszymi stanowiskami takimi jak:
dyrektorzy czy specjalisci. Po drugie, konsultanci wystgpujacy w imieniu agencji zajmuja si¢
rowniez aktywnym poszukiwaniem kandydatéw. Konsultanci posiadaja fachowa wiedzg
1 sami wykonuja calq prace pozwalajac w ten sposob na zachowanie anonimowosci przez
organizacj¢, jesli sobie tego zyczy. Moga oni takze przeprowadzi¢ réznego rodzaju testy,
z czym organizacja mogtaby mie¢ ktopoty. Konsultanci ,,dysponuja siatka kontaktow, ktore

pozwalaja im dyskretnie zbadal przeszto§¢ pracownikow, ich reputacje oraz biezace
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obowiatzki.”10

Nieformalnie specjaliSci poszukujacy kandydatow na wyzsze stanowiska
nazywani sg ,.fowcami gtéw.”

Pierwszym krokiem agencji doboru kadr jest spotkanie z pracodawca, gdyz jak mozemy
przeczyta¢ w pracy zbiorowej pod redakcja Kazimierz Sedlaka ,,Dobrze jest korzysta¢ z ustug
agencji, ktore zobowiazujac si¢ znalez¢ kandydata do pracy w naszej firmie, staraja si¢ poznaé
jej specyfike. Zdefiniowanie potrzeb pracodawcy powinno by¢ poprzedzone bezposrednim
kontaktem konsultanta agencji z firma. Dzigki temu pomaga si¢ pracodawcy sformutowaé
ofert¢ 1 sprecyzowac, kogo rzeczywiscie potrzebuje.”11 Podczas tego spotkania analizowane
jest stanowisko pracy, na ktore poszukiwany jest kandydat, wymogi wzgledem pracownika,
a nastgpnie przygotowywany jest profil osoby, ktora najlepiej pasowataby na dane
stanowisko. Podczas spotkania ustala si¢ rowniez, w jakich miejscach mozna znalez¢
potencjalnego kandydata oraz strategi¢ poszukiwan.

Gdy firma zdobgdzie juz wstepne dane o kandydatach, sprawdza ich zbiezno$¢
z wymogami stanowiska pracy, a nastgpnie ustala termin spotkania z kandydatem. Podczas
spotkania konsultant rozmawia z potencjalnym pracownikiem na temat stanowiska. Czasami
przeprowadzane sa dodatkowe testy. Nastgpnie przekazywana jest organizacji tzw. dtuga lista
kandydatow. Osoby z danej listy zapraszane sa na rozmowy z potencjalnym szefem, co daje
mozliwos¢ na dalsze poznanie kandydata. Dzigki temu etapowi ogranicza si¢ liczbe
kandydatéw do zaledwie kilku.

Z ushug firm konsultingowych korzysta si¢ coraz cz¢sciej. Mimo, iz ustugi tych firm sa
drogie, to warto z nich korzysta¢, gdyz obsadzajac stanowiska nieodpowiednimi osobami
mozemy straci¢ o wiele wigce;j.

Gdy decydujemy sie na skorzystanie z uslug firmy konsultingowej musimy dokonaé
wyboru jednej z nich. Najlepszym, a na pewno najczesciej stosowanym sposobem jest
skorzystanie z rekomendacji firm, ktore juz korzystaly z ich ustug. Adresy firm
konsultingowych mozemy znalez¢ w specjalnych publikacjach, w ktérych znajduja si¢ tez
pomocne informacje, utatwiajace nam wybdr jednej z nich. Niektore firmy przed podjeciem
decyzji zapraszajq przedstawicieli kilku agencji, aby zaprezentowaly swiadczone przez nie
ushugi. Warto zapamigtac, iz ,,Agencje doradztwa pomoga ci wybra¢ takiego pracownika,
ktérego mozliwosci i cele beda zharmonizowane z celami i polityka twojej firmy. Ma to by¢

harmonia zapewniajaca dhugi zwiazek pracownika z firma.”'?

10 Margared Del, Skuteczna..., op. cit., s.77
' Praca zbiorowa pod redakcja K. Sedlaka, Jak...,op. cit., s.112
12 Praca zbiorowa pod redakcja K. Sedlaka, Jak...,op. cit., s.103
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Tabela 5 Poréwnanie zalet i wad korzystania z zewnetrznej firmy rekrutacyjnej

ZALETY WADY

Profesjonalizm, bez koniecznosci | Wysokie koszty.
zatrudniania w firmie drogich specjalistow.

Kadra menedzerska moze skoncentrowac si¢ | Konieczno$¢ wprowadzenia zewnetrznego
na swych zasadniczych obowiazkach. konsultanta w specyfike firmy

Mozliwos¢  skorzystania ze znajomosci | Konieczno$¢ zapoznania go z informacjami
branzy,  specjalnosci  zawodowych 1| poufnymi (np. dotyczacymi wynagrodzen).
osobistych kontaktow konsultantdw.

Bezpieczniejsze dla obu stron i zr@czniejsze Zatrudnieni kandydaci pozostajq znani
warunki negocjacji z powaznymi | konsultantom, ktérzy moga chcieé ich
kandydatami aktualnie  zatrudnionymi, | ponownie rekrutowac.

zwlaszcza w konkurencji (np. banki).

Wygoda, gdy poszukuje si¢ kandydata na | Konsultanci poznaja pracownikéw firmy,
stanowisko aktualnie obsadzone. ktorym moga w przysztosci sktadaé oferty.

Zrodlo: M. Suchar, Rekrutacja i selekcja personelu, C.H. BECK, Warszawa 2005, s.50

1.5 Rodzaje metod rekrutacji wewnetrznej

Wiele firm preferuje wewngtrzny rynek pracy. Rekrutacja wewngtrzna jest tatwiejsza
1 mniej kosztowna od rekrutacji zewngtrznej. Oferty pracy kierowane sa do zatrudnionych juz
pracownikow, ktorzy znaja organizacje, jej kulturg 1 problemy. Pracownicy ci, sg juz osobami
sprawdzonymi, znane sa ich sity i stabosci, a dzial personalny dysponuje wynikami
okresowych ocen. Mozemy z wigkszym prawdopodobienstwem przewidzie¢ ich wyniki na
nowym stanowisku pracy. Rekrutacja pracownika z wewnatrz moze by¢ doskonalym
bodzcem motywacji i wyrdznienia. Oczywiscie rekrutacja ta, ma swoje wady, ale ma je
réwniez rekrutacja zewngtrzna. Podczas akcji rekrutacyjnej, skierowanej na wewngtrzny
rynek pracy, dzialy personalne informujq o wakatach i staraja si¢ zainteresowac pracownikow
awansem lub przesunigciem.

Dlatego tez, jesli dostrzegamy wsrdd swoich pracownikow potencjat do wykonywania
obowigzkéw na wakujacym stanowisku, to by¢ moze rekrutacja wewngtrzna bedzie
najlepszym sposobem na jego obsadg¢. Z cala pewnoscia zaoszczgdzimy czas i1 pienigdze oraz
pozyskamy osobe znajaca firm¢. Ponadto stosujac rekrutacje wewnetrzng mozemy wzbudzi¢
pozytywne reakcje u pracownikdéw, ktorzy ten rodzaj rekrutacji spostrzegaja, jako mozliwosci
oferowane przez firm¢ pracownikom.

W praktyce wyrdzniamy kilka metod rekrutacji wewngtrznej.
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1.5.1 Wytypowanie kandydata

W przypadku rekrutacji wewngtrznej najbardziej odpowiednia metoda jest nawigzanie
kontaktu z kierownikami liniowymi i z kierownikami ds. personelu nizszych szczebli
organizacji. Najczg¢sciej dyrektor personalny rozsyla do komoérek organizacyjnych listy
informujace o wakacie. Odpowiedzialni pracownicy przejmuja inicjatywe, wspdlpracujac
z dyrektorami 1 kierownikami liniowymi. Znaja oni swoich pracownikow i dysponuja
najczesciej potrzebnymi informacjami. Odpowiedzialni za akcj¢ rekrutacyjng pracownicy

kontaktuja si¢ z ewentualnymi kandydatami i przeprowadzaja z nimi rozmowy.

1.5.2 Konkurs wewnetrzny

Konkurs wewngtrzny zazwyczaj odbywa si¢ wedlug $cisle okreslonych regut. Nalezy
powota¢ komisje tegoz konkursu, a nastepnie wskaza¢ osoby, ktore beda mogty bra¢ w nim
udziat. Chodzi tutaj np. o konkretne zawody, stanowiska, wyksztalcenie, piony itp. Nast¢pnie
nalezy przedstawi¢ ofert¢ udziatu w konkursie potencjalnym kandydatom oraz dokona¢ ich
oceny 1 wytoni¢ zwycigzce. Nalezy pamigtac, iz nie wolno zmienia¢ regut konkursu w trakcie
jego trwania, a takze, ze zwycigzcy konkursu nalezy przyzna¢ stanowisko bedace
przedmiotem konkursu. Nie nalezy w Zzaden sposob ,kara¢” oséb, ktore braty udzial
w konkursie. Mozna obja¢ tajemnica osoby, ktore zdecydowaty si¢ wziac¢ udzial w konkursie,
oraz szczegoty jego przebiegu. W trakcie takiego konkursu zglasza si¢ wiele osob, ktore
warto w przysztosci wzia¢ pod uwage, gdy beda podejmowane decyzje kadrowe. W ramach
docenienia pracownikdw bioragcych udzial w konkursie mozna im zltozy¢ pisemne
podzigkowanie i wyrazy uznania, co moze sta¢ si¢ zache¢ta 1 mobilizacja do dalszej pracy.
Konkurs wewnetrzny sprawia roéwniez, iz niektdrzy pracownicy bardziej przywiazuja si¢ do
firmy, co spowodowane jest tym, ze zaczynaja oni dostrzega¢ szanse na awans i rozwoj

zawodowy.

1.5.3 Awans wewnetrzny

Niemal kazdy awans budzi w przedsigbiorstwie wiele emocji, zwiazany jest on, bowiem
z oceng umiejetnosci 1 kwalifikacji pracownikéw. Dlatego tez, wazne jest, aby ustali¢
jednoznaczne kryteria awansu. Nalezy réwniez poinformowaé o poszukiwaniu kandydatéw
w catej firmie. Wewngetrzne ogloszenia pozwolg kazdemu zainteresowanemu na zapoznanie
si¢ z nimi 1 by¢ moze na zgloszenie ewentualnej kandydatury. Awans wewnetrzny, jak kazda
metoda, ma zaréwno wady jak 1 zalety. Na pewno mamy mniejsza ilo$¢ os6b do wyboru 1 nie

bedzie to tzw. ,Swieza krew”. Istnieje rowniez mozliwos¢ zaklocenia stosunkow
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mig¢dzyludzkich panujacych w organizacji, z powodu awansu jednej z osob. Z drugiej strony
awans wewnetrzny moze sta¢ si¢ motywacja wiasnych pracownikdw, ktérzy beda mieé
swiadomo$¢ mozliwosci awansowania. Niewatpliwg zaleta jest réwniez niski koszt owej
rekrutacji oraz fakt, iz kandydat z wewnatrz firmy zna jej specyfike i nie bedzie si¢ musiat do
niej dlugo adaptowac.

Nalezy rowniez pamigta¢, ze nie dla kazdej osoby awans bedzie oznaczal wyzsze
stanowisko w hierarchii pionowe;j. Jest wiele osob, ktore wola, aby ich stanowisko w ramach
awansu uleglo rozszerzeniu obowiazkdw, aby mieli wigcej swobody w podejmowaniu

decyzji, gdyz objecie stanowiska kierowniczego byloby dla nich zbyt stresujace.

1.6 Podsumowanie

Rekrutacja pracownikdw to proces, ktory prowadzi do wyselekcjonowania kandydatéw,
jakich poszukujemy. Kandydatéw, ktorzy najpeiniej beda odpowiadaé potrzebom danego
stanowiska  posiadajac  okreSlone = kompetencje,  doswiadczenie,  predyspozycje
osobowosciowe, a takze zakres wiedzy zwiazany z wykonywaniem konkretnych zadan.
Dobrze przeprowadzony proces rekrutacyjny zakonczony wybraniem tego odpowiedniego
cztowieka jest bardzo istotny, gdyz dobrzy wspoipracownicy to przeciez podstawa sukcesu
kazdego przedsi¢biorstwa i kazdej organizacji. Aby fachowo dziata¢ w procesie rekrutacji,
powinni$my jasno okresli¢, na jakie stanowisko szukamy osoby, (co nowy pracownik miatby
robi¢, jakie zadania na niego czekajga). Drugim krokiem jest precyzyjne okreslenie profilu
kandydata. Wymogi stanowiska powinny by¢ opisane rzeczowo i realnie. Nast¢gpnie nalezy
zorientowac si¢, czy poszukiwana osobe mozemy znalez¢é wewnatrz organizacji. Jezeli nie
jest to mozliwe to musimy siggnaé¢ do zrddel zewngtrznych. Wybdr odpowiedniej dla nas
metody rekrutacyjnej oraz wilasciwe jej zastosowanie pozwoli nam dokonac traftnej decyzji
personalnej i1 dostarczy naszej organizacji kolejnego kompetentnego pracownika, bowiem nie
chodzi o to, aby znalez¢ kogos, kto zapelni wakat, ale o wybor osoby spelniajacej wymagania
stawiane przez firmg¢. Dlatego tez powinnismy zadbaé, aby przeprowadzona przez nas

rekrutacja przebiegta bez zastrzezen, a dokonany przez nas wybor okazat si¢ trafny.
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2 METODY SELEKCJI PRACOWNIKOW

2.1 Pojecie selekcji

Moéwiac o rekrutacji nie mozemy zapomnie¢ o selekcji, ktora jest $cisle z nia
powiazana. Gdy podczas rekrutacji poszukujemy odpowiednich kandydatéw, tak podczas
selekcji zbieramy o kandydacie informacje i dokonujemy wyboru najlepszego z nich.
Wedtug A Pocztowskiego dobdr, czy tez inaczej mdéwiac selekcja pracownikdow ,,jest
kluczowym elementem w procesie pozyskiwania pracownikOw 1 oznacza mozliwie
najlepsze dostosowanie profilu kompetencyjnego kandydata do wymaganego profilu

kompetencyjnego na danym stanowisku pracy.”"

Inaczej] ujmuje proces selekcji
Z. Gomolka, ktory mowi, iz selekcja to ,,proces polegajacy na zestawieniu i porownaniu
kandydatow na pracownika na podstawie okreslonych kryteridow, zgodnych z wymogami
stawianymi przez wakujace stanowisko pracy, prowadzacy do wyboru najbardziej

odpowiedniego kandydata.”14

2.2 Omoéwienie procesu selekcji

Jak juz wspomniatam, proces selekcji jest Scisle zwiazany z procesem rekrutacji.
Z chwilg przygotowania listy kandydatow do pracy konczymy, bowiem proces rekrutacji
a zaczynamy drugi etap zwany selekcja. Gléwnym celem procesu oceny przydatnosci
kandydatéw do pracy jest wybor najlepszych z posrdd nich tzw. selekcja pozytywna, lub
odrzucenie najgorszych, wtedy to mamy do czynienia z selekcja negatywna. Jesli mamy do
czynienia z duza iloscia osob mozemy przeprowadzi¢ kilkakrotna selekcje, gdzie
w kolejnych turach najstabsi kandydaci bgda eliminowani. Czgsto selekcje dzieli si¢ na
dwa etapy. Pierwszy z nich to selekcja wstepna, ktorej celem jest zbudowanie krotkiej listy
kandydatow. Drugim za$ selekcja wtasciwa, gdzie z danej listy wylaniany jest najlepszy
kandydat. Niejednokrotnie bywa, iz selekcja staje si¢ procesem dlugotrwalym
i skomplikowanym. Punktem wyjscia w procesie selekcji jest pomyslnie zakonczony
proces rekrutacji. Wybdr najlepszego kandydata odbywa si¢ poprzez szereg czynnosci.
Najpierw nalezy oceni¢ kandydata na podstawie kryteriow przez nas przyjetych oraz za

pomoca wybranych metod. Nastgpnie nalezy porownac¢ wyniki przeprowadzonej przez nas

13 A. Pocztowski ,Zarzadzanie..., op. cit., s.150
' Zarzadzanie. .., op. cit., pod redakcja Z goméiki, s.60
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dokonamy wyboru najlepszego z posrdd wszystkich kandydatow.

Zbiér kandydatow
do pracy

Kryteria badan
| oceny

Badanie i ocena

kandydatow

Metody

Badan i oceny

v

Poréwnanie
kandydatow

v

Decyzja

Kandydaci
odrzuceni

Kandydaci
zaakceptowani

Kwalifikacje=potrzeby

Kwalifikacje<potrzeby

Selekcja

Przyjecie do pracy

v

Szkolenie

Rysunek 4 Schemat procesu selekcji

oceny. Punktem koncowym naszego procesu bedzie podjecie decyzji. W ten sposob

Zrodlo: Z. Pawlak, Personalna funkcja firmy — procesy i procedury, kadrowe, Poltex, Warszawa, 20003, s.151

2.3 Kryteria selekcyjne

Kryteria selekcyjne pozwola nam na dokonanie oceny kandydatéw. Nalezy jednak

wczesniej okresli¢ kryteria tej oceny. Kryteria selekcji, to cechy kandydatéw, dzigki

ktorym dowiemy si¢, czy dany kandydat jest odpowiedni oraz w jakim stopniu odpowiada

wymaganiom danego stanowiska. Kryteria te pochodzg z profilu idealnego kandydata. Ich
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dobor wynika rowniez ze strategii selekcyjnej, jaka przyjmiemy, chodzi tutaj o to czy
bedzie to strategia pozytywna czy negatywna.

Rozrézniamy nastgpujace kryteria oceny i badania kandydatow:

e Kryteria sformalizowane a kryteria niesformalizowane
Kryteria sformalizowane sg to cechy posiadane przez kandydata, ktére moze
potwierdzi¢ stosownymi dokumentami. Zaliczy¢ do nich mozemy np. wiek,
wyksztatcenie, znajomos¢ jezyka obcego, doswiadczenie zawodowe czy tez stan
zdrowia. Natomiast kryteria niesformalizowane to cechy, ktorych kandydat nie
moze potwierdzi¢ zadnymi dokumentami. Naleza do nich m.in. poziom
intelektualny, cechy osobowosciowe, czy tez niektdre umiejetnosci
1 predyspozycje. Zazwyczaj kryteria sformalizowane wykorzystuje si¢ podczas
selekcji wstgpnej, natomiast kryteria niesformalizowane w selekcji wtasciwe;.

e Kryteria mierzalne a kryteria niemierzalne
Kryteria mierzalne, czyli iloSciowe sg to cechy kandydatow, ktére da si¢ mierzy¢,
stopniowac¢ 1 dzigki temu budowacé ranking kandydatéw. Do takich kryteriow
naleza poziom wyksztalcenia, staz pracy w latach itp. Z kolei kryteria
niemierzalne, czyli jakosciowe to cechy niepoddajace si¢ obiektywnemu
stopniowaniu jak na przyktad kierunek wyksztatlcenia. Duze problemy moze
sprawi¢ tez zmierzenie poziomu niektérych cech osobowos$ci. Do takich cech
mozemy zaliczy¢ np. optymizm, egoizm, ulegtos¢.

e Kryteria pozytywne a kryteria negatywne
Przez kryteria pozytywne rozumie si¢ cechy, ktorych posiadanie jest oczekiwane
przez kandydata: doswiadczenie, znajomos$¢ jezykow obcych. Z kolei kryteria
negatywne to cechy, ktore wykluczaja kandydata jako osob¢ na dane stanowisko
pracy.

e Kryteria podstawowe a kryteria uboczne
W procesie selekcji stosujemy zazwyczaj kilka kryteriow oceny kandydatdw.
Jedne kryteria sa mniej, za$ drugie bardziej wazne, dlatego nalezy podzieli¢
kryteria na kategorie waznosci i przypisa¢ im odpowiednie wagi, co ulatwi
ustalenie wyniku koncowego oceny.

e Kryteria obiektywne a kryteria subiektywne
Niektore cechy kandydatéw sa oceniane tak samo, niezaleznie od tego, kto je

ocenia np. staz pracy, wyksztalcenie itp. Wtedy to mamy do czynienia z kryteriami
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obiektywnymi. Sa jednak cechy, ktérych ocena rdézni si¢ w zaleznosci od
oceniajacego (w zalezno$ci od gustéw, preferencji oceniajacego) np. prezencja
kandydata. Takie kryterium nazywamy subiektywnym. Nalezy, wi¢gc dazy¢ do
tego, aby jak najwigksza liczba kryteriow byla obiektywna.
e Kryteria ogodlne a kryteria specyficzne
Istniejg takie cechy kandydatdéw, ktdére stosujemy powszechnie, nie zaleznie od
stanowiska, na jakie poszukiwany jest kandydat. Do takich cech mozemy zaliczy¢
np. wyksztatcenie czy tez doswiadczenie zawodowe. Sa jednak stanowiska, ktore
maja by¢ obsadzone przez kandydatéw, ktorzy speiniaja specjalne wymagania.
Wymagania te zazwyczaj sq nieistotne w wigkszosci procedur selekcyjnych.
e Kryteria legalne a kryteria nielegalne
,» W zwiazku z dostosowaniem polskiego ustawodawstwa do regulacji prawa Unii
Europejskiej, od 1 stycznia 2004 r. wyrdzniono kryteria dyskryminacyjne.
Oznacza to, ze pracodawcy nie wolno w pordwnywalnej sytuacji traktowacd
danego pracownika/kandydata do pracy mniej korzystnie, z uwagi na nastepujace
kryteria:
e Pte¢
e Wiek
e Niepelnosprawnos¢
e Religia
e Wyznanie
e Rasa
e Pochodzenie etniczne,
e Narodowos¢
e Orientacja seksualna
e Przekonania polityczne
e Przynaleznos¢ zwigzkowa
e Zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
e Zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy”"’
Zakaz stosowania tych cech jako kryteriow selekcji 1 w ogole kryteriow oceny we
wszelkich decyzjach personalnych, jest jedna z gléwnych zasad prawa pracy w Polsce,

bowiem stosowanie tych cech uznawane jest za dyskryminacj¢ w stosunku pracy.

'> M. Suchar, Rekrutacja..., op. cit., s.79

28



Natomiast cechy, ktdre moga by¢ brane pod uwage w czasie selekcji to kryteria legalne np.

doswiadczenie zawodowe.

2.4 Trafnos¢ metod selekcji

,»Wybor metod selekcji powinien odzwierciedla¢ poziom, kontekst i tres¢ pracy —

a wiec powinien by¢ trafny”'®

2.41 Trafnos¢ nominalna

Kandydaci powinni by¢ przekonani, ze czynnosci, ktére kaze im si¢ wykonywac maja
znaczenie, ze zwigzane sg ze stanowiskiem i na podstawie tego sg oceniani. Kandydaci nie
powinni mysle¢, iz czynnos$ci, ktdre musza wykonywaé sq wymyslone dla dobrej zabawy

0s0b selekcjonujacych, lub uwazad je za jakas gre.

2.4.2 Trafnosc tresci

Tres¢ metody selekcji powinna byé uzgodniona przez ekspertdow w taki sposéb, aby
byla zwiazana ze stanowiskiem oferowanym potencjalnemu kandydatowi. Powinna

odzwierciedla¢ rowniez rodzaj pracy, ktora jest wykonywana na danym stanowisku.

2.4.3 Trafnos¢ schematow myslowych

Aspekty zachowania, ktdre maja znaczenie w kontekscie stanowiska pracy musza by¢
sprawdzone przez odpowiednia metode¢ selekcji oraz czynnosci 1 narzedzia. Aspekty te

powinny by¢ okreslone w profilu osobowym jako niezbedne dla efektywnej pracy.

2.4.4 Trafnosc¢ kryteriow

»Metoda selekcji musi stluzy¢ badaniu tego, do czego dostata stworzona.” Dlatego
tez, jesli instrument selekcji mial bada¢ np. umiejetnosci kandydata w jakiej$ sytuacji, to
powinien to robi¢ za kazdym razem, kiedy jest uzywany. Réwniez i wynik wykorzystania
danego narzedzia selekcji moze by¢ wykorzystywany do okreslenia zdolnosci tylko na tym

danym obszarze.

2.4.5 Trafnos¢ wptywu

Metoda selekcji moze mie¢ roznego rodzaju wptyw na kandydatéw, dlatego nalezy
zbada¢ mozliwos¢ zaakceptowania danej metody oraz jej rezultaty. Duze znaczenie ma

tutaj postawa i rola osdb oceniajacych. Wazne jest czy potrafia wchodzi¢ w interakcje

M. Del, Skuteczna..., op. cit., s.161
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z kandydatami, czy beda one oniesmiela¢ kandydatéw oraz czy sa wstanie przekazac Sciste
informacje o stanowisku kandydatowi. Druga wazna sprawa jest liczba 0osdb oceniajacych.
Nalezy zastanowi¢ si¢ czy dana liczba 0séb selekcjonujacych nie bedzie mie¢ negatywnego
wplywu na proces oraz czy liczba ta jest wystarczajaca do uzyskania wywazonej,
uwzgledniajacej wszystkie aspekty oceny kandydatéw. Kolejna sprawa jest zachowanie
0s0b oceniajacych, Zachowanie to musi by¢ odpowiednie np. nie powinni przeszkadza¢ ani
tez przerywac¢ kandydatom. Ostatnig juz sprawa sa dodatkowe osoby oceniajace. Osoby
takie, powinny by¢ wlaczone w proces selekcji wytacznie wtedy, jesli zachodzi taka

potrzeba.

2.5 Rodzaje metod selekcji

Obecnie istnieje dos¢ duza liczba roznorodnych metod selekcyjnych. Roznig si¢ one
migdzy sobg kosztem, mniejsza lub wigksza tatwoscia zastosowania oraz rézng trafnoscia
wyniku oceny. Wsrdd metod selekcji sa techniki stosunkowo proste, jak réwniez metody
wyrafinowane, ktdre wymagaja specjalnych umiejg¢tnosci. ,,O wyborze wtasciwych metod
selekcji decyduja:

¢ Rodzaj obsadzanego stanowiska

e Rodzaj przyjetych kryteriow selekcyjnych

e Wymagania odnosne do stopnia obiektywizmu oceny i trafnosci wyniku

koncowego

¢ Koszt metody w realizacji do budzetu przeznaczonego na procedurg doboru

e Czas niezbedny na realizacje procedury selekcyjnej”!’
Kazda metoda selekcji ma zarowno swoje wady jak i1 zalety, wazne jest jednak to, iz kazda
znich nawet taka, ktéra ma bardzo niska trafno$¢ przewidywania, spelnia w procesie

selekcji swoja role.

2.5.1 Analiza przedtozonych dokumentéw

W fazie rekrutacji, kandydaci, ktoérzy sa zainteresowani dang oferta pracy, sa
zobowiazani do sktadania nie tylko deklaracji o zainteresowaniu praca, ale takze rdézne
dokumenty potwierdzajace jego kwalifikacje.

Analiza dokumentow ztozonych przez potencjalnych kandydatow jest metoda prosta,
lecz zajmuje bardzo duzo czasu, zwtlaszcza, jezeli dokumentow jest wiele. Metoda ta,

stosowana jest w poczatkowej fazie selekcji, poniewaz umozliwia ona ocen¢ kryteridw

17 7 Pawlak, Personalna..., op. cit., s.152

30



formalnych. Pozwala ona takze na odrzucenie kandydatéw, ktorzy nie speiniajgq
okreslonych, cho¢by minimalnych kwalifikacji. ,,Mankamentem metody jest ograniczona
wiarygodnos$¢ przedktadanych dokumentow. Zdarza si¢, ze dokumenty sa fabrykowane, jak
rowniez, ze zawarte w nich oceny i opinie oraz inne informacje nie w peini odpowiadaja

. L el
rzeczywistosci.”'®

2.5.1.1 Podanie o prace

Podanie o prace lub inaczej list motywacyjny, jest krotkim listem, ktéry zwykle nie
przekracza jednej strony. Wysytany jest przez kandydata do pracodawcy w odpowiedzi na
oferte pracy. List ten wyraza zainteresowanie pracg na danym konkretnym stanowisku, lub
tez ogdlne zainteresowanie pracg w firmie. Zawiera on takze wyjasnienie motywow, jakimi
kandydat kierowat si¢ przy wyborze firmy, oraz krdtkie uzasadnienie zgloszenia swej
kandydatury. Na podstawie informacji, ktére zawarte sa w dokumentach w znacznym
stopniu mozemy przewidzie¢ przyszte zachowania kandydata w firmie. Dlatego tez, warto
dokladnie zapozna¢ si¢ z jego podaniem, a nastgpnie zyciorysem, zanim podejmiemy

decyzj¢ o dopuszczeniu go do dalszych etapow selekcji..

2.5.1.2 Zyciorys

Zyciorys, inaczej CV lub resume jest to zestawienie gléwnych cech biograficznych
kandydata. Nie powinien on przekraczaé dwdch stron. Zyciorys najczesciej ma uklad
chronologiczny tzn. poszczegolne fakty sa przedstawiane od dnia obecnego i cofaja si¢
kolejno do przesztosci. CV przedstawione moze by¢ rowniez, wedlug zdobytych
specjalnosci 1 umiejetnosci. Sa to tak zwane funkcjonalne CV, jednakze sa rzadziej

stosowane.

Tabela 6 Typowy uklad CV oraz resume

CvV RESUME
1. Dane personalne 1. Dane personalne
2. Wyksztaltcenie 2. Cel
3. Historia zatrudnienia 3. Charakterystyka zawodowa

= Firma

= Stanowisko

18 7 Pawlak, Personalna..., op. cit., s.154
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»  Okres pracy

4.Dodatkowe umiejetnosci 4.Wyksztatcenie
5. Znajomos¢ jezykdéw obcych 5. Historia zatrudnienia
* Firma

= Stanowisko
*  Okres pracy

= Zawodowe osiagnigcia, umiej¢tnosci

6.Zainteresowania

Zrodlo: M. Suchar, Rekrutacja i selekcja personelu, C.H.Beck, Warszawa 2005, s.89

Mozemy sobie zada¢ pytanie jak czyta¢ i interpretowaé zyciorys zawodowy?
Najlepszym sposobem jest stworzenie sobie listy kryteriow, wedlug ktérych bedziemy
ocenia¢ wszystkie CV. Bardzo wazng kwestia podczas czytania zyciorysow kandydatow,
jest zdanie sobie sprawy z tego, iz potencjalni kandydaci podczas ich pisania dazyli do
pozytywnej autoprezentacji, co jest zrozumiate, gdyz kazdy chce wypas¢ jak najlepie;j.
Dlatego trzeba umie¢ odczytaé, co faktycznie charakteryzuje kandydata, a bedzie to
mozliwe, gdy ,,wszelkie stowne deklaracje kandydata beda zweryfikowane o drugie zrédto
informacji”'® Pisza CV kandydat uklada je w taki sposdb, aby wywieralo wrazenie, np.
opuszcza informacje, ktore moglyby przynies¢ niepozadany efekt, uogdlnia fakty (praktyka
w sprzedazy — co moze by¢ pomaganiem w wolnej chwili w sklepie mamie). ,,Z badan
wynika, ze potowa podan i zycioryséw zawiera btedy lub falszywe dane, dlatego nie nalezy
zaniedbywaé sprawdzania ich wiarygodnosci.”™ Dokonujac selekcji na podstawie
zyciorysoOw trzeba oprze¢ si¢ na konkretnych formalnych kryteriach, co pozwoli nam na
unikni¢cie pomylek. ,Rzetelnie przeprowadzona selekcja kandydatdw juz na podstawie

e . , . e . . 21
podan i zyciorysOw znacznie skraca czas rekrutacji i redukuje koszty calego procesu.”

2.5.1.3 Swiadectwa szkolne, dyplomy naukowe

Kopie swiadectw szkolnych oraz dyplomdéw naukowych, sktadane sa przez kandydata

jako potwierdzenie zdobytych kwalifikacji. Niejednokrotnie jednak ztozone dokumenty nie

' M. Suchar, Rekrutacja..., op. cit., s.94
2% pPraca zbiorowa pod redakcja K. Sedlaka, Jak...,op. cit., 5.40
2! Praca zbiorowa pod redakcja K. Sedlaka, Jak...,op. cit., s.33

32




odzwierciedlajg faktycznych umiejetnosci potencjalnego kandydata np. uzyskane oceny sa

duzo wyzsze niz rzeczywiste umiejg¢tnosci kandydata.

2.5.1.4 Referencje

Referencje to inaczej list polecajacy. Lis ten jest krdtki — max jedna strona
1 przedstawia walory kandydata. Referencje sq podpisane przez wiarygodna osobe, ktora
miata z nig styczno$¢ oraz miata okazje obserwowaé ja w dzialaniu. Sa to zazwyczaj
poprzedni szefowie, czy tez wychowawcy lub promotorzy prac dyplomowych.
Wiarygodno$¢ referencji zalezy od kilku czynnikdw: ,liczby referencji, ktore sa zgodne ze
soba, co do oceny kandydata; wiarygodnosci zrodia referencji; profesjonalizmu autora
referencji osiagni¢¢ ocenie kandydata; kompetencji autora, gldéwnie znajomosci

kandydata.”**

2.5.1.5 Swiadectwo pracy

Swiadectwo pracy, to dokument, ktéry potwierdza fakt zatrudnienia danego
kandydata, w danej firmie, w okreslonym czasie i na konkretnym stanowisku. Jest to
dokument wiarygodny, jednak ze wzgledu na maly zaséb informacji, trudno jest na jego

podstawie dokona¢ oceny potencjalnego kandydata.

2.5.2 Wywiad

Wywiad to rozmowa, ktora stwarza najlepsza sposobnos¢ do bezposredniego spotkania
organizacji z kandydatem. Jest czyms wigcej niz tylko serig pytan i odpowiedzi, jest, bowiem
relacja dwodch osob. W trakcie rozmowy uruchamiane sa wszystkie bodzce, dzigki ktdrym
mozemy zaobserwowa¢ zachowanie drugiej osoby np. czy jest ona impulsywna, czy tez
moze spokojna. Wywiad moze by¢ prowadzony na wiele sposobdw. Wybodr jednego z nich
zalezy przede wszystkim od tego, jaki cel chcemy za pomoca niego osiagnaé. Wywiady
moga by¢ réwnie trafne 1 rzetelne, jak inne kosztowniejsze metody selekcji. Jednak nie
zapominajmy, iz zle przeprowadzony wywiad moze spowodowac zte podjecie decyzji, a co
za tym idzie przyje¢cie do pracy nieodpowiedniego pracownika, dlatego ,,nalezy pamigtac,

ze wywiad powinien dostarczy¢ informacji, na podstawie, ktorych bedzie mozna zade-

22 7. Pawlak..., op. cit., s.154
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cydowac, czy kandydat nadaje si¢ do pracy na danym stanowisku w firmie i czy stanowisko

oraz zwigzany z nim zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci jest dla niego odpowiedni.”

2.5.2.1 Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna jest najczesciej stosowana forma wywiadu. Uchodzi ona
wrecz za jedng z obowigzkowych metod selekcji, by¢ moze, dlatego, iz zawiera elementy
zaro6wno wywiadu jak i obserwacji. ,,Rozmowa kwalifikacyjna, zwana réwniez wywiadem
spetnia, wiec bardzo wazna funkcje: zardwno firmie, jak i kandydatowi do pracy dostarcza
informacji niezbednych do podjecia decyzji. ,,**

Do gléwnych celow rozmowy kwalifikacyjnej naleza przede wszystkim:
e  Zobaczenie kandydata (ocena jego wygladu, reakcji, zachowan, emocji),
e Uzyskanie informacji o kandydacie (o jego biografii, celach zyciowych i zawodowych,
oczekiwaniach, motywach, opiniach, postawach),
e Przekazanie informacji kandydatowi (o firmie, warunkach pracy i placy itp.).”*

Mimo, iz rozmowa kwalifikacyjna jest czgsto stosowana w procesie selekcji, nie jest
ona jednak metoda niezawodna, gdyz trwa zbyt krotko, aby mozna doktadnie zapoznaé sig¢
z kandydatem. Nalezy, wigc doktadnie zaplanowa¢ wywiad, co pozwoli nam na uniknigcie
wielu niepotrzebnych, niezrgcznych sytuacji, ktore moglyby zle wpltynaé na przebieg
rozmowy oraz na rozmowcow, a takze na obraz firmy. Podczas zadawania pytan, nalezy
pamigtac, iz sg takie kwestie, o ktore nie nalezy pyta¢, bo moga one zosta¢ odebrane jako
proba dyskryminacji. Do takich pytan mozemy zaliczy¢ m.in. zapytanie o wiek, stan
cywilny czy tez religie. Osoba prowadzaca rozmowg¢ kwalifikacyjna musi zdawaé sobie
sprawe, z tego, iz niektdre pytania, ktore zadaje moga by¢ dla znacznej czesci kandydatow
ktopotliwe, np. zapytanie o to ile chcialby/aby pan/i zarabiac?

Wywiad to metoda poznania drugiego cztowieka. Wykorzystywane jest tutaj
porozumienie si¢ ludzi za pomoca stdw, dlatego warto zwroci¢ uwage na sposob
wyslawiania si¢, aby wszystko, co mowimy bylto zrozumiate dla innych. Jak wiadomo
wywiad to nie tylko zadawanie pytan, dlatego my jako oceniajacy musimy umie¢ stuchac
oraz analizowac tresci przekazywane przez kandydata. Nie mozemy w trakcie stuchania

zastanawia¢ si¢, co odpowiedzie¢, nie mozemy tez z gory zakladaé, ze to, co kandydat

2 Praca zbiorowa pod redakcja K. Sedlaka, Jak...,op. cit., s.48
*Praca zbiorowa pod redakcja K. Sedlaka, Jak...,op. cit., 5.45
5 7. Pawlak, Personalna..., op. cit.,s.156
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powie begdzie nieinteresujace. Nie nalezy réwniez ignorowa¢ wypowiedzi kandydata, tylko
dla tego, ze ma inne poglady niz my, lub wywart na nas nie mite pierwsze wrazenie.
Podsumowujac rozmowa kwalifikacyjna, jako jeden z elementéw procesu selekcji
stuzy zbieraniu wiarygodnych informacji, ktére sa wazne zaréwno dla prowadzacego
rozmow¢ kwalifikacyjng jak 1 dla kandydata, a wystarczajace do podjecia decyzji
o zatrudnieniu. Przeprowadzenie takiej rozmowy wecale nie jest proste i wymaga od obu

stron wzajemnego zrozumienia, akceptacji oraz wspotpracy.

2.5.2.2 Wywiad telefoniczny

Wywiad telefoniczny to krotka rozmowa przez telefon (zwykle kilkuminutowa), ktorej
celem jest uzyskanie kilku konkretnych informacji o potencjalnym kandydacie. Metoda ta
pozwala zaoszczgdzi¢ sporo czasu zardéwno osobom rekrutujacym, jak i potencjalnym
kandydatom. Wywiad telefoniczny jest bardzo przydatny w sytuacji, gdy kandydata dzieli
duza odleglo$¢ od miejsca przeprowadzenia selekcji. Zwlaszcza we wstepnej fazie, kiedy nie
jest konieczne osobiste stawienie si¢ kandydata, nie musimy naraza¢ go na ponoszenie
zbednych kosztow.

W trakcie wywiadu telefonicznego nalezy przedstawi¢ kandydatowi oferte pracy,
w sposOb bardziej szczegdtowy niz zrobiliSmy to np. w ogloszeniu prasowym. Nalezy
sprawdzi¢ czy kandydat w dalszym ciagu jest zainteresowany nasza oferta pracy. Konieczne
jest réwniez sprawdzenie prawdziwosci informacji, jakie zostaty przedstawione w przestanym
przez niego CV.

Wywiad telefoniczny, tak jak i kazdy inny, ma swoje wady i zalety. Do zalet tegoz
wywiadu mozemy zaliczy¢ miedzy innymi to, iz zajmuje mniej czasu, jest w miar¢ tani, bo
kosztuje nas tyle ile wynosi koszt polaczenia telefonicznego, a takze jest prosty do
przeprowadzenia. Poza tym jest mniej formalny, dzigki czemu kandydat jest bardziej
rozluzniony oraz pozwala bardziej skupi¢ si¢ na rozmowie, a nie na np. wygladzie kandydata.
Wywiad ten ma tez sporo wad. Przede wszystkim nie mozemy dokona¢ werbalnej oceny
kandydata, wywiad ten moze by¢ bardziej powierzchowny. Niektorzy kandydaci moga
odczuwa¢ dyskomfort, poniewaz nie kazdy ma wprawe w prowadzeniu rozmow
telefonicznych. Trudnosci w dodzwonieniu si¢ do kandydata, a takze jako$¢ rozmowy np.
zaktocenia telefoniczne moga odbi¢ si¢ na ocenie kandydatury, a przeciez kandydat w tym
wypadku nie jest niczemu winny. Inng wada tej metody jest to, iz w trakcie rozmowy

kandydat moze tatwiej wykrecic si¢ od tematow, na ktore nie chce rozmawiac.
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Ciekawa odmiang selekcyjnego wywiadu telefonicznego moga by¢ wideo-konferencje,
czyli przeprowadzane na odleglto$¢ rozmowy, ktoérych uczestnicy moga obserwowac sig¢
nawzajem na ekranach monitoréw. Potrzebne jest do tego oczywiscie posiadanie specjalnych
pomieszczen oraz odpowiedniej aparatury, jednak jest to metoda, ktéra w miar¢ postgpu
techniki staje si¢ coraz mniej kosztowna. Zakup mini kamery cyfrowej wspotdziatajacej
z komputerem, to wydatek ok. kilkuset ztotych. Taki rodzaj metody stosowany jest w duzych
krajach takich jak USA. Réwniez i u nas stosowanie tej metody mogloby by¢ idealnym
rozwigzaniem w sytuacji, gdy wiele kilometréw dzieli potencjalnych kandydatow od

pracodawcow.

2.5.2.3 Wywiad indywidualny

Wywiad indywidualny to rozmowa, w ktorej bierze udziat tylko jeden prowadzacy
1 kandydat. Osoba selekcjonujaca powinna przygotowal sobie wczesniej zestaw pytan
i egzaminowa¢ kazdego kandydata w taki sam sposob. Nie jest to proste, gdyz jednej osobie
nie jest tatwo traktowac wszystkich kandydatow w taki sam sposdb. Trudno jest doktadnie
zapamigta¢ wypowiedzi kandydatdw 1 jednoczesnie robi¢ notatki, obserwowac oraz zadawacé
pytania. W trakcie indywidualnego wywiadu nie ma mozliwosci wykorzystania opinii oraz
wystuchania spostrzezen innych osdb. Osoba, ktora przeprowadza wywiad musi podejmowac
decyzje tylko na podstawie danych, jakie udato jej si¢ zapamigtaé w trakcie wywiadu. Nalezy
takze zwroci¢ uwage na to, iz tatwo jest oskarzy¢ osobe samodzielnie przeprowadzajaca
wywiad o niestuszny werdykt, poniewaz nikt inny nie byl $wiadkiem przy tej rozmowie.
Patrzac na to z drugiej strony, kandydat faktycznie moze by¢ narazony na dyskryminacjg, a co

si¢ z tym wiaze niesluszne zweryfikowanie jego kwalifikacji i odrzucenie jego kandydatury.

2.5.2.4 Wywiad panelowy

Wywiad panelowy jest prowadzony przez kila odpowiednio dobranych oséb z jednym
kandydatem. Najczesciej jest on stosowany przy doborze oséb na odpowiedzialne oraz
samodzielne stanowiska. Wywiady panelowe sa ,, prawdopodobnie najczescie] uzywang
1 budzaca najwigksze zaufanie metoda selekcji kandydatéw. Niestety postugujac si¢ nia,
trudno jest przewidzie¢, ktéry z kandydatéw najlepiej sprawdzi si¢ na stanowisku.”°
Powodem tego jest to, iz wywiad ten, tak jak i inne rodzaje wywiadow ma swoje wady.
Osoby selekcjonujace uzywaja roznych kryteriow 1 przyktadaja do nich rézng wage. Kazdy

z nich szuka okazji do zadawania swoich pytan, co moze uniemozliwi¢ dowiedzenie si¢ jak

M. Del, Skuteczna...,op. cit., s.163
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najwigcej o kandydacie. Poza tym gwattowne zmiany rodzaju zadawanych pytan moga
zdezorientowaé kandydata.

Pomimo tych wszystkich wad, wywiady te odgrywaja wazna rol¢g w procesie selekcji,
lecz niestety nie sa zbyt wiarygodne. Wywiad panelowy jest przez niektorych traktowany
jako wydarzenie towarzyskie, jest okazja do zetknigcia si¢ pracodawcow i1 kandydatow. Jest
to takze moment, w ktérym zaczynaja toczy¢ si¢ negocjacje dotyczace obowiazkéw w pracy
oraz umowy o prace. Dlatego tez nie namawia si¢ do zaprzestania korzystania z wywiadu

panelowego, lecz szuka si¢ sposobdw jego poprawienia.

2.5.2.4.1 Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany opiera si¢ na zaplanowanych wczesniej standardowych
pytaniach, ktére obejmuja wszystkie aspekty stanowiska. Wymaga to, wigc od wszystkich
cztonkow panelu wspolnych przygotowan. Musza oni uzgodnié, kto 1 kiedy zadaje okreslone
pytanie oraz przemysle¢ sposob oceniania kandydatow. Zadanie kazdemu z kandydatéw tego
samego pytania, jak roéwniez ocena kazdego z nich na podstawie tych samych kryteriow,
pozwoli na rownomierne traktowanie wszystkich kandydatow, oraz umozliwi nam zdobycie
tylko potrzebnych informacji. Podczas wywiadu prowadzone sg roéwniez notatki, ktore beda
pomocne przy podjeciu ostatecznej decyzji, a takze stanag si¢ dowodem na to, ze wywiad byt
przeprowadzony zgodnie z przyjetymi procedurami, ktére zapewnily sprawiedliwe

traktowanie kazdego z kandydatow.

2.5.2.4.2 Wywiad oparty na kryteriach

Wywiad oparty na kryteriach skupia si¢ bezposrednio na elementach profilu
osobowego. Wazne jest tutaj wlasciwe dobranie osdb, ktére beda planowaé strukturg oraz
pytania zadawane w wywiadzie, a takze beda przeprowadza¢ wywiad. Jest to wazne, gdyz
zadaniem wywiadu opartego na kryteriach, jest szczegélowe zbadanie tych elementdéw profilu
osobowego kandydata, ktore sa niezbgdne, aby efektywnie wykonywaé dana pracg. Zakres
zadawanych pytan jest bardziej ograniczony niz w wywiadzie ustrukturyzowanym, poniewaz
celem wywiadu opartego na kryteriach jest zbadanie tylko okreslonych kompetencji

1 umiej¢tnosci.

2.5.2.4.3 Wywiad skoncentrowany
Wywiad skoncentrowany jest podobny do wywiadu opartego na kryteriach, jednakze

glowna roznica jest to, iz opiera si¢ on na pytaniach, ktore dotycza roznych aspektow
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stanowiska, a nie tylko na profilu osobowym. Celem pytan, ktére sa zadawane podczas
wywiadu skoncentrowanego jest zbadanie takich obszarow jak np. podejscie potencjalnego
kandydata podczas kierowania trudnymi cztonkami zalogi. W sytuacji, gdy dane stanowisko
zawiera kilka oddzielnych elementéw, mozliwe jest przeprowadzenie kilku wywiadow
skoncentrowanych, a kazdy z nich bada¢ bedzie oddzielny obszar. Takie wywiady nazywane

sa seryjnymi lub sekwencyjnymi.

2.5.2.4.4 Wywiad sytuacyjny

Wywiad sytuacyjny pozwala nam na zbadanie reakcji kandydatéw, na podstawie
hipotetycznym sytuacji, ktore sa im przedstawiane, np. co by bylo gdyby ...? Pytania te
powinny by¢ dobierane w taki sposob, aby odzwierciedlaty te aspekty stanowiska, ktore moga
w przysztosci przynies¢ jakies problemy, a ktore kandydat bedzie musiat rozwigzywaé
w swojej pracy. Pytania te powinny wynika¢ z wczes$niej przygotowanej analizy stanowiska
pracy oraz profilu osobowego kandydata, powinny by¢ takze realistyczne oraz stanowié
wyzwanie dla kandydatéw. Nalezy unika¢ zadawania pytan, na ktére nie istnieje Zadna
odpowiedz, poniewaz prowadzenie przez nas takiej gry z kandydatem, nie pomaga nam
w uzyskaniu interesujacych nas informacji. Co prawda pytania takie umozliwiaja sprawdzenie
zdolnosci kandydata w radzeniu sobie z wyzwaniami 1 sytuacjami stresujacymi, jednakze
lepiej skupi¢ si¢ na opracowaniu pytan, ktoére pozwola kandydatowi wykazaé swe

umiejetnosci i doswiadczenia.

2.5.2.4.5 Wywiad koncowy

Wywiad koncowy jest stosowany do sprawdzenia, czy wszystkie interesujace nas
informacje, zostaly nam przekazane przez kandydata w innych przeprowadzonych juz
metodach selekcji, a takze czy my przekazaliSmy potrzebne kandydatowi informacje. Wywiad
koncowy jest ostatnig szansa do rozmowy migdzy osobg prowadzaca selekcje a kandydatem.
Wywiad ten, jest jakby etapem, gdzie podejmuje si¢ decyzje, a takze rozpoczyna sig¢
negocjacje, gdyz w trakcie tego wywiadu zapadaja ostateczne werdykty. Nalezatoby tutaj
poréwnaé wszystkich pozostatych kandydatow, aby podja¢ decyzje¢, ktory z nich najlepiej
nadaje si¢ na wakujace stanowisko. Réwniez i kandydaci w tym momencie sa zmuszeni do

podjecia decyzji, czy przyjma oni prace, jesli zostanie im zaproponowana.
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2.5.2.5 Wywiad kwestionariuszowy

Osoba prowadzaca ten typ wywiaddéw, w trakcie jego przeprowadzania ma przed soba
kwestionariusz, ktory wypetnia na biezaco w czasie rozmowy z potencjalnym kandydatem.
Pytania, ktore znajduja si¢ w owym kwestionariuszu maja forme¢ zamknigtych lub pot
zamknigtych pytan, dzigki czemu prowadzacemu wywiad tatwo jest notowaé odpowiedzi
kandydata. Taka formuta wywiadu pozwala na precyzyjne poréwnanie odpowiedzi, jakie

udzielali poszczegdlni kandydaci.

2.5.2.6 Wywiad poglebiony

Wywiad poglebiony stosowany jest podczas selekcji na wysokie stanowiska 1 obejmuje
zazwyczaj kilka oséb. W trakcie tego wywiadu osoba przeprowadzajaca go musi si¢gnac
nieco gligbiej, aby wydosta¢ te fakty, ktore nie dostaly ujawnione w trakcie zbierania
informacji podstawowych lub w kwestionariuszu. Wywiad poglebiony stwarza nam
mozliwos¢, aby tak naprawde dowiedzie¢ si¢ czego$ o naszym potencjalnym kandydacie.
Wywiad ten moze pomo6z nam w znalezieniu doskonalych kandydatow, jednakze musimy
zaplanowa¢ go w taki sposdb, aby otrzymac tylko te informacje, ktore sa bezposrednio
zwiazane ze stanowiskiem, na ktore poszukujemy pracownika. Nalezy rowniez stworzyc
pewng struktur¢ wywiadu, ktoéra zagwarantuje nam, ze nie zboczymy z tematu, a takze
uzyskamy wszystkie istotne dla nas informacje. Pozwoli ona nam roéwniez na poréwnanie
migdzy soba kandydatow, poniewaz kazdemu z nich zadawane sg te same pytania oraz stosuje
si¢ ten sam formularz ocen. To wszystko jest gwarancja podjg¢cia stusznej decyzji na

podstawie istotnych dla nas informac;ji.

2.5.2.7 Wywiad stresujacy

Wywiad stresujacy ma na celu sprawdzenie zachowania si¢ kandydata w $cisle
okreslonej sytuacji jak np. wobec nieuprzejmego i nieprzyjemnego kadrowca. Ten rodzaj
wywiadow jest stosowany gléwnie przy doborze ludzi na stanowiska wymagajace
opanowania, spokoju w sytuacjach nierdwnego rytmu pracy, a takze czestych spig¢ z innymi
ludzmi np. klientami. Wywiad taki moze budzi¢ watpliwosci natury etycznej, w praktyce
jednak wywiad stresujacy w czystej postaci nie wystgpuje. Na ogol spotyka si¢ formy

mieszane wywiadu informacyjnego z elementami stresujacymi.
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2.5.3 Testy

»lesty to metody pozwalajace na badanie zdolnosci, predyspozycji oraz umiejetnosci

fizycznych i psychicznych kandydata.”’

Ich charakterystyczng cecha jest sprawdzenie
posiadania lub nie posiadania przez kandydata okreslonych cech, na podstawie wykonanych
przez niego rozmaitych zadan, oraz miar¢ ich natgzenia. Wyrozniamy wiele rodzajow testow
selekcyjnych. Roznig si¢ one miedzy soba np. ze wzgledu na rodzaj badanych cech, sposéb
ich badania i mierzenia, sposéb udzielania odpowiedzi oraz ilosci czasu na wykonanie.

Skonstruowanie dobrego testu jest dlugotrwate i wymaga przeprowadzenia specjalnych
badan, dlatego jest to zadanie dla specjalisty. Nalezy réwniez pamigtaé, iz przed
zastosowaniem nalezy przeprowadzi¢ badania pilotazowe, co pozwoli nam stwierdzi¢ czy
spetnia on ogdlne wymogi. Dobry test powinien cechowac sig:

e Obiektywnos$cia — wynik testu powinien by¢ niezalezny od osoby badajacego,

e Rzetelnos$cia — btad pomiaru cech powinien by¢ maty,

e Czuloscig — test powinien pozwala¢ na mierzenie nawet matego odchylenia cechy,

e Trafnoscia — obszar zastosowania testu; tj. wnioskowania na jego podstawie
o cechach badanej osoby, nie moze budzi¢ watpliwosci — powinien by¢ empirycznie
potwierdzony,

e Standardowos$cia — wszyscy badani powinni mie¢ stworzone identyczne warunki
rozwigzania testu,

e Znormalizowaniem — test powinien by¢ wyposazony w normy (skale) umozliwiajace
zakwalifikowanie odpowiedzi jako bardzo dobrych, dobrych itd., dopasowanie do
warunkéw danej spotecznosci, np. kraju.”**

Prowadzenie selekcji za pomoca testow nie jest sprawa prosta, dlatego osoba
prowadzaca selekcje ta metoda musi by¢ profesjonalnie przygotowana. Istota testu jest
pordwnanie ilosciowo ujetego wyniku danej osoby, z wynikami innych osob z grupy
odniesienia. Dla tegoz pordwnania stosuje si¢ réznego rodzaju skale, jednak w praktyce
rozpowszechnione s cztery najpopularniejsze skale prezentowania wynikow testowych:

e Centylowa — skala 100-stopniowa, mowi o tym, jaki procent populacji uzyskat
wynik wyzszy od danego wyniku. Osiagnigcie wigc przez kogo$ wyniku 70 centyli
oznacza, ze 30% populacji ma wynik wyzszy niz ta osoba, a 70% taki jak one lub

nizszy;

7. Pawlak, Personalna..., cit. op., s.156
27 Pawlak, Personalna.. ., op. cit., s.157

40



e Stenowa — skala o 10 stopniach, budowana w taki sposob, ze przypisanie poszcze-
gblnego stanu informuje o odleglosci danego wyniku od sredniego wyniku w dane;j
grupie. Odleglos¢ ta mierzona jest w odchyleniach standardowych;

e Tenowa — skala 100-stopniowa, zbudowana tak, ze 50 ten odpowiada wynikowi
sredniemu dla populacji, a kazde nastepne 10 stopni, w goére i w dot skali, odpowia-
da jednemu odchyleniu standardowemu;

e [lorazowa — uzywana najczg¢sciej w skali ogdlnej inteligencji. Wynik 100 oznacza

sredni w populacji a 15 pkt. jest wielkoscia odchylenia standardowego.””

2.5.3.1 Testy psychologiczne

Testy psychologiczne sg czgsto stosowane podczas selekcji pracownikow, jednakze
powinny by¢ uzywane jako narz¢dzie pomocnicze. Testy te powinny by¢ przeprowadzone
1 interpretowane przez psychologa, gdyz wymagajaq one sporej wiedzy i umiejgtnosci. Testy
psychologiczne nie daja pelnej informacji o danej osobie, niestety wielu pracodawcow mysli
wrecz przeciwnie. Dlatego testy powinny by¢ przeprowadzane przez specjalistow, ktorzy
beda traktowac ich wyniki jako informacje dodatkowe o badanej osobie. Wazne jest, aby
dobor testow zalezat od rodzaju cech potrzebnych na danym stanowisku, bowiem innymi
cechami powinna odznacza¢ si¢ np. ksiggowa, a innymi np. przedstawiciel handlowy.
Zazwyczaj testem psychologicznym jest odpowiednio skonstruowane zadanie, ktdére jest
rozwigzywane podczas badania przez kandydata. To, w jaki sposob i na jakim poziomie
zostalo wykonane zadanie, pozwoli psychologowi okresli¢ nat¢zenie wystgpowania danej

cechy u badanej osoby.

2.5.3.2 Testy inteligencji

»Sprawno$¢ intelektualna to posiadany przez czlowieka zasob wiedzy, szczegdtowych
zdolnosci czy sprawnos$ci oraz przyswojonych sposobow rozwiazywania problem(’)w.”30
Czesto jest ona okreslana mianem inteligencji. Testy inteligencji sa stosowane dos¢
powszechnie. Testy te moga sprawdzi¢ zardwno poziom inteligencji ogdlnej, jak i rowniez
bardziej szczegotowy, sprawdzajacy poziom poszczegdlnych zdolnosci, ktore sktadaja si¢ na

inteligencje ogolna tzw. inteligencje skrystalizowana.

P M. Suchar, Rekrutacja..., op. cit., s.112
30 7. Pawlak, Personalne..., op. cit., s.158
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2.5.3.3 Testy merytoryczne

Niejednokrotnie w procesie selekcji stosuje si¢ takze testy merytoryczne. Testy te
najczesciej opracowywane sa przez ekspertow z poszczegdlnych dziedzin. Na przyktad
kandydatowi starajacemu si¢ o stanowisko kierownika, mozemy przeprowadzié¢ testy

sprawdzajace styl kierowania zespotem, odpornosci na stres, umiejetnosci przywddcze itd.

2.5.3.4 Testy jezykowe

Bardzo czesto kandydaci skladajacy CV deklaruja znajomos$¢ jezykow obcych.
Niejednokrotnie jednak bywa tak, ze niestety zawyzaja oni poziom swojej znajomosci
jezykowej. Warto, wigc poswieci¢ chwile czasu na sprawdzenie wiarygodnos$ci podanych na
temat jezyka informacji, zwlaszcza, jesli jezyk odgrywa wazng rolg na stanowisku, o ktoére
ubiega si¢ kandydat. Testy jezykowe mozemy zamowi¢ np. w agencjach doradztwa

personalnego, gdzie mamy do wyboru zardwno testy ustne jak i pisemne.

2.5.3.5 Testy umiejetnosci

Testy umiejgtnosci przeprowadza si¢ zazwyczaj w celu weryfikacji prawdziwosci
deklaracji kandydata, co do posiadania okreslonych umiej¢tnosci. Ze wzglgdu na rodzaj
diagnozowanych umiej¢tnosci wyrdzniamy testy stowne lub czynnosciowe, do ktérych naleza
czynnosci fizyczne lub umyslowe. Testy te sprawdzaja, jak kandydat daje sobie rade
z wykonaniem okreslonych zadan na okreslonym stanowisku. Odpowiednie dobranie testu do
rodzaju wykonywanych zadan, pozwoli nam na podstawie uzyskanych wynikow wnioskowaé

o przydatno$ci danej osoby na dane stanowisko.

2.5.3.5.1 Testy osobowosci
Jedna z popularnych definicji okresla ,,0sobowos$¢ jako organizacje nabytych

i wrodzonych dyspozycji i schematow reagowania jednostki, ktora jest wzglednie stata,
spoista, specyficzna dla danego cztowieka, powstaje jako wynik dojrzewania, uczenia si¢
1 przystosowania determinuje dalszy rozwdj cztowieka i jego przystosowanie do $wiata,

A 31
gldwnie spotecznego.”

Testy osobowosci pozwalaja nam na zbadanie jej i ocenie stopnia
dopasowania osobowosci kandydata do danego stanowiska w organizacji. Osobowos¢
obejmuje wiele elementdéw, ktore mozna badac za pomoca testow. Najbardziej znanym testem

osobowosci jest test prowadzony na podstawie pigcioczynnikowego modelu osobowosci,

sy, Pawlak, Personalne..., op. cit., s.158
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zwany modelem wielkiej piatki. ,,Model ten charakteryzuje osobowos¢ za pomoca pigciu
sktadowych:

e Neurotycznosci — przystosowanie emocjonalne (Igk, agresywna wrogos¢, depresja,
impulsywnos¢, nadwrazliwos¢, niesmiatosc),

e Ekstrawersja — jako$¢ 1 liczba interakcji spotecznych oraz poziom aktywnosci,
energii 1 zdolnosci do odczuwania pozytywnych reakcji ( towarzyskos¢, serdecznos¢,
asertywnos$¢, aktywnos¢, poszukiwanie doznan, emocjonalnos¢ w zakresie
doznawania pozytywnych emocji);

e Otwartos¢ na doswiadczenia — tendencja do poszukiwania nowych doswiadczen
zyciowych (wyobraznia, estetyka, uczucia, dziatanie, idee, wartosci);

e Ugodowo$¢ — pozytywne lub negatywne nastawienie do innych ludzi (zaufanie,
prostolinijno$¢, altruizm, ustgpliwosé, skromnos¢, sktonnos$¢ do rozczulania sig);

e Sumienno$¢ — stopien wytrwatosci jednostki w dazeniu do celu (kompetencje,
sktlonnos¢ do utrzymania porzadku, obowiazkowos¢, dazenie do osiagnieé,

. 32
samodyscyplina, rozwaga).”

2.5.3.6 Metoda centrum oceny

Assessment Center, jak wynika z badan jest najskuteczniejsza, ale i jedna z najrzadziej
stosowanych metod selekcji pracownikdw. Assessment Center polega na ocenieniu
kompetencji potencjalnych pracownikow podczas symulacji pewnych zdarzen. Symulacje te
moga dotyczy¢ wydarzen czysto teoretycznych lub odtwarza¢ typowe sytuacje wydarzajace
si¢ w pracy zawodowej. Podczas tych symulacji zachowania i umiejetnosci kandydatow sa
oceniane przez niezaleznych obserwatoréow (asesordw), a nastepnie przyrownywane do
zatozonych wczesniej wymagan idealnego kandydata. W wyniku tych obserwacji
otrzymujemy obiektywna ocen¢ kompetencji poszczegolnych kandydatéw. W trakcie
Assessment Center mozna badad: wiedzg, do§wiadczenie, osobowos$¢, temperament, poziom
intelektualny, inteligencj¢ emocjonalna, motywacj¢, poglady, zainteresowania i postawy.
W praktyce jednak w trakcie jednego Assessment Center nie powinno si¢ ocenia¢ wigcej niz 9
kompetencji. Najlepiej, gdy wszystkich ocenianych kompetencji bedzie 5 - 7. Powyzej tej
liczby moga wystapi¢ problemy z analiza 1 interpretacja zgromadzonego materiatu.

Do oceny kandydatéw, w ramach Assessment Center, wykorzystywane sa rdéznego

rodzaju ¢wiczenia indywidualne i grupowe, np.: zadania symulacyjne, ¢wiczenia typu

27, Pawlak, Personalne..., op. cit., s.159
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"koszyk zadan”, dyskusje w grupie (z liderem i bez lidera), testy, odnajdywanie faktow,
studia przypadkdw, prezentacje na forum grupy, narzgdzia do samooceny. Przy selekcji
kandydatéw z rekrutacji zewngtrznej w ¢wiczeniu typu "koszyk zadan" najlepiej jest oprzec
si¢ na dokumentach funkcjonujacych w firmie. W ten sposdéb zmniejszamy ryzyko, ze
kandydat pracujacy bardzo dobrze na dokumentach specjalnie przygotowanych do
Assessment Center, nie bgdzie potrafil poradzi¢ sobie z dokumentacja, ktora pojawi sig¢
w jego codziennej pracy. Natomiast w trakcie selekcji kandydatéw rekrutacji wewnetrznej
lepiej jest stosowaé dokumenty fikcyjne. Istnieje , bowiem ryzyko, ze niektérzy z kandydatéw
juz pracowali na dokumentach funkcjonujacych w danym dziale, wigc otrzymaja lepsze
oceny, niz ci, ktérzy z tymi dokumentami nie mieli wczesniej do czynienia. Assessment
Center jest metoda droga.

Koszty, jakie zostana poniesione na przeprowadzenie Assessment Centem, zaleza
w pewnym stopniu od firmy konsultingowej, ktorej to bedzie zlecone oraz od uzgodnionego
zakresu projektu 1 wynosza one od 2 000 zt do 5 000 zt (za jedna sprawdzang osobg). Istnieja
sposoby pozwalajace ograniczy¢ koszty i czas poswigcany na przeprowadzenie Assessment
Center. Przyktadowo catg rekrutacj¢ mozna podzieli¢ na dwa etapy. W pierwszym kandydaci
otrzymuja 2 zadania, np. ¢wiczenie symulacyjne i test psychometryczny badajacy motywacje,
podczas przerwy zostaja ocenieni przez asesoréw, po czym do drugiego etapu rekrutacji
przechodza tylko najlepsi kandydaci. Innym sposobem obnizenia kosztow Assessment Center
jest zlecenie firmie zewngtrznej przeprowadzenia pierwszego Assessment Center
1 przeszkolenia menedzerdw pelniacych rolg asesorow. Nastgpnie menedzerowie Ci, majac
odpowiednia wiedz¢ i umiejetnosci, bedq mogli samodzielnie przeprowadza¢ kolejne selekcje
z wykorzystaniem tej metody.

Wykorzystanie metody centrum oceny przynosi najwigksze korzysci w przypadku:
o Gdy firma potrzebuje oséb dobrze dopasowanych do wymagan stanowiskowych,

e Obsadzania wysokich stanowisk, gdzie pomytka w doborze pracownika moze

oznacza¢ bardzo duze straty,
o Gdy trzeba oceni¢ wielu kandydatow w krotkim okresie czasu.

Przy selekcjonowaniu kandydatow wytonionych w rekrutacji wewngtrznej nalezy
pamigta¢ o poinformowaniu menedzera, ktdrego pracownik bedzie bral udzial w takiej
selekcji, bowiem to wlasnie on bedzie sobie musiat poradzi¢ z konsekwencjami tej sytuacji
np. zdemotywowanym pracownikiem, ktdry nie awansowal lub wakatem powstalym po

pracowniku, ktéry awansowat.
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2.5.3.6.1 Probki prac

Probki prac sa bardzo dokladnym wskaznikiem przysziej efektywnosci, gdyz ocena
kandydata odbywa si¢ bezposrednio na podstawie umiejetnosci zwiazanych z danym
stanowiskiem pracy. Praca objeta probka powinna by¢ odrgbnag catoscia, ktéra bedzie
mozliwa do wykonania w niezbyt dlugim czasie. Kandydaci powinni wiedzie¢, ze ma ona
znaczenie, co pozwoli im dostrzec waznos¢ realizowanego przez nich zadania. Do wykonania
probki pracy nie powinna by¢ potrzebna wiedza o wewnetrznym funkcjonowaniu danej firmy,
ani wiedza specjalistyczna. Wszyscy kandydaci powinni mie¢ takie same warunki do
wykonania swojej pracy. Najlepiej gdyby przypominaly one warunki panujace na danym
stanowisku, jednak nalezy zadbac¢ o to, aby nadmiernie nie rozpraszaty kandydata. Wazne jest
takze, aby stworzy¢ taka metod¢ oceny prac, ktéra pozwoli na stosowanie jednakowej miary
wobec wszystkich kandydatow. Nalezy rowniez pamigtaé, ze kandydaci wykonuja swoja
prace pod wplywem stresu, dlatego nie powinno porownywaé si¢ ich prac z praca
doswiadczonego pracownika, ktéry wykonuje swoje zadanie w zwyktych warunkach i przy

zwyklym poziomie stresu.

2.5.3.6.2 Prezentacje

,Prezentacje badaja zdolnosci kandydata do rozwijania wtasnych idei i argumentow na
forum publicznym. Daja one kandydatom okazj¢ do zaprezentowania swych zdolnosci
w trzech gtdwnych aspektach:

e Dokonywanie prezentacji,

e Przekonywanie publicznosci,

e Demonstrowanie wiedzy.”>
Dzigki temu kandydat bgdzie mogt zaprezentowac swoje zdolnosci komunikacyjne, pokazac,
ze umie dowies¢ swoich racji 1 przedstawi¢ rzeczowo swoje argumenty.

Korzystajac z tej metody wazne jest, aby dobrze wybra¢ temat oraz udzieli¢
odpowiednich objasnien kandydatowi. Kandydat powinien pozna¢ liczebno$¢ publicznos$ci
oraz jej sktad. Powinien takze by¢ zorientowany, jakie pomoce sa dostgpne i ile powinna
trwac prezentacja. Nalezy rowniez podja¢ decyzje dotyczace liczby publicznosci i 16l, jakie
maja odgrywac poszczegolne osoby. Trzeba zastanowi¢ si¢ czy wszyscy odbiorcy prezentacji
majq przyczyni¢ si¢ do oceny kandydatdw, czy tylko niektdrzy z nich. Potrzebne jest rowniez

opracowanie mechanizmu, ktéry pozwoli na zbieranie informacji zwrotnych 1 zapewni

3% 7. Pawlak, Personalna..., op. cit., s.169
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konsekwentna oceng¢. ROwniez osobom oceniajacym nalezy udzieli¢ objasnien, a takze
dostarczy¢ formularze, ktére pozwolg na ocene przysziego pracownika wedlug kryteridw
znajdujacych si¢ w profilu osobowym kandydata. Dzigki formularzom bedziemy znaé oceny
poszczegdlnych osdb. Pomoga nam one réwniez w tworzeniu danych i zbieraniu informacji

zwrotnych.

2.5.3.6.3 ,,Sprawy do zalatwienia”

»Sprawy do zatatwienia” nalezy projektowaé w taki sposob, aby odzwierciedlaty tres¢,
kontekst 1 poziom stanowiska pracy. Czynnosci te powinny by¢ powigzane z obowiazkami,
jakie faktycznie sa wykonywane na danym stanowisku, a wigc musza by¢ zgodne
z rzeczywistoscig. Nie powinno si¢ sprawdza¢ umiejetnosci, ktore nie sa wymagane na danym
stanowisku. Kandydat ma, wigc do wykonania czynnosci, ktore obejmuja: listy, wiadomosci,
ulotki, gdyz osoba na danym stanowisku zazwyczaj otrzymuje je w codziennej poczcie.
Wazne jest, aby niektore z tych czynnosci byly ze soba w jaki$ sposdb powiazane. Pozwoli to
na sprawdzenie kandydatdéw, czy potrafia oni taczy¢ fakty, wyciaga¢ wnioski, dostrzegac¢
wazne sprawy oraz wilasciwie zareagowac. Na wykonanie zleconych mu czynnosci kandydat
otrzymuje okreslony czas, co wprowadza lekki element stresu. W trakcie wykonywania przez
niego powierzonych mu spraw mozna wprowadzi¢ dodatkowe elementy, co zwigksza realizm
metody. Metoda ta, pozwala nam réwniez bada¢ innego rodzaju umiej¢tnosci takie jak np.
planowanie 1 organizacja, podejmowanie decyzji, rozwigzywanie probleméw, komunikacja

itp.

2.5.3.6.4 Studium przypadku

Studium przypadku to najczegsciej pewnego rodzaju scenariusz, ktory zawiera problem
do rozwiazania. Zadaniem kandydata jest zidentyfikowanie tego problemu, a takze
odroznienie mylacych objawow od prawdziwych zagrozen. W zaleznosci od tego, o jakie
stanowisko stara si¢ kandydat, studium przypadku moze by¢ proste 1 zawiera wszystkie
informacje, ktére sa niezbe¢dne do analizy problemu, lub moze by¢ trudne 1 zawiera pewne
luki 1 mylace informacje, ktére wymagaja od kandydata dedukcji oraz intuicji w celu
znalezienia przez niego dobrego rozwigzania. Studium przypadku mozna rowniez
wykorzystywa¢ do zbadania zdolnosci podejmowania przez kandydata decyzji. Wyniki pracy
moga by¢ przedstawione przez kandydata w formie pisemnego sprawozdania. Raport ten
moze sta¢ si¢ rowniez podstawg jego prezentacji. Zardwno sprawozdanie jak 1 prezentacje

mozemy objac¢ oddzielna ocena.
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2.5.3.7 Dobor poprzez firmy doradcze

Przeprowadzenie selekcji, tak jak i rekrutacji mozemy zleci¢ firmom doradztwa
personalnego. Jednakze jest to metoda do$¢ kosztowna, dlatego z ich ustug korzystaja
gléwnie duze i dynamicznie rozwijajace si¢ firmy. Firmy doradztwa personalnego oferuja
profesjonalng ustuge, gdyz dziatajac latami na rynku pracy, maja doskonate rozeznanie gdzie
szuka¢ potencjalnych kandydatéw, jak formulowaé oferty pracy, aby zainteresowad
1 przyciagnaé odpowiednich kandydatdw, a takze posiadajq tysiace ofert we wlasnych bazach
danych. Korzystajac z ustug firmy doradczej zyskujemy na czasie, a takze otrzymujemy
kompetentnego pracownika, minimalizujac przy tym ryzyko btedu.

Oferty firm doradczych sg zblizone do ustug oferowanych przez posrednictwa pracy,
ktore sa bezptatne, dlatego powstaly regulacje prawne, ktédre pozwalajag doradcom
personalnym dziata¢ bez obawy, ze beda posadzeni o tamanie przepisOw prawa
o posrednictwie pracy.

Jak juz wspomniatam firmy doradztwa personalnego zajmuja si¢ pozyskiwaniem
potencjalnie najlepszych kandydatéw na rynku, ktorzy spetnia¢ beda wymagania stanowiska
pracy. Decydujac si¢ na taka forme rekrutacji oszczedzamy czas i mozemy liczy¢ na
przedstawienie kilku najlepszych kandydatéw. Dodatkowym atutem takiego rozwiagzania sa
udzielane gwarancje, w ramach, ktorych firma zobowiazuje si¢ do bezptatnej rekrutacji
w przypadku, gdybySmy nie chcieli kontynuowa¢ wspdlpracy z rekomendowanym
kandydatem. Okres gwarancji jest rozny najczesciej od trzech do dwunastu miesigcy. Firmy
doradztwa personalnego poszukuja kandydatow poprzez ogloszenia w prasie, poszukiwania
bezposrednie tzw. headhunting, oraz przegladajac wtasng baz¢ danych. Firm zajmujacych si¢
poszukiwaniem pracownikdw jest wiele, dlatego wazne jest znalezienie takiej firmy, z ktora
bedziemy chcieli si¢ zwigza¢ na dluzej. Przy kazdej kolejnej selekcji czy tez rekrutacji nie
bedziemy musieli poswigca¢ czasu na przekazywaniu dodatkowych informacji o naszej
firmie, jej kulturze 1 historii.

Jesli zdecydujemy si¢ na skorzystanie z ustug firmy doradztwa personalnego, wazna
sprawa staje si¢ wybor jednej z wielu dziatajacych na rynku firm. Aby dokona¢ dobrego
wyboru firmy powinni§my uzyska¢ referencje o danej firmie doradczej oraz konsultantach,
ktorzy mieliby realizowaé projekt. Poza tym powinnismy si¢ spotka¢ z osoba, ktéra miataby
by¢ odpowiedzialna za przeprowadzenie selekcji 1 upewni¢ sig, ze istnieje miedzy nami

porozumienie. Nalezy réwniez sprawdzi¢ czy firma udziela gwarancji w sytuacji, w ktorej

47



dosztoby do rozwigzania umowy z rekomendowanym kandydatem oraz zorientowac sig, jakie

metody wyboru najlepszych kandydatow stosuje.

2.5.3.7.1 Dobor posredni — 7 wykorzystaniem ogloszen prasowych

Firma doradcza rozpoczyna swojq prace od zapoznania si¢ z firmg zlecajaca. Po
zapoznaniu si¢ z firmg oraz stanowiskiem, na ktére poszukiwany jest kandydat sporzadzaja
wraz z klientem profil kandydata, a nastepnie dajaq ogloszenie w prasie, ze poszukiwany jest
kandydat na okreslone stanowisko. W zaleznosci od tego, jaka jest liczba kandydatéw i profil
stanowiska pracy, firma doradztwa personalnego ustala scenariusz selekcyjny. Najczgsciej
bywa tak, iz lista kandydatow jest dos¢ dtuga, dlatego proces selekcji dzielony jest na dwie
fazy. Pierwsza z nich jest faza wstgpna a druga faza wiasciwa. Firma doradcza pierwsza faze
prowadzi na podstawie dokumentdw przestanych przez kandydatéw. Na drodze analizy
danych wytaniaja grup¢ zazwyczaj 20 — 30 osob, ktore kwalifikuja si¢ do nastepnej
kilkuetapowe;j selekcji wlasciwej. Selekcje wlasciwa zazwyczaj rozpoczyna si¢ od rozmowy
kwalifikacyjnej, dzigki ktorej firma chce uzyska¢ dodatkowe informacje o kandydacie.
Nastegpnie firma wzbogaca informacje o kandydacie oraz sprawdza jego kompetencje stosujac
réznego rodzaju metody selekcyjne. Gdy firma doradcza wybierze kilku najlepszych
kandydatéw, przedstawia ich klientowi, ktéry powinien dokona¢ samodzielnej decyzji.
Procedur¢ ustugi firmy doradztwa personalnego konczy zaakceptowanie przez klienta jednego
z kandydatow. Koszt ustugi za przeprowadzong selekcje zalezy od rangi stanowiska, na ktore

poszukiwano odpowiedniego kandydata.

2.5.3.7.2 Dobor bezposredni — headhunting

9

Headhunting, czyli inaczej ,lowienie glow” to metoda, ktora jest oparta na
bezposrednim poszukiwaniu odpowiednich kandydatéw na okreslone stanowisko pracy.
Zazwyczaj jest stosowana wobec wybitnych menadzerow 1 specjalistow. Zadaniem
headhuntera jest przede wszystkim znalezienie, a nast¢pnie przekonanie kandydatéw do
przyjecia danej oferty pracy. Proces towienia glow zaczyna si¢ od spotkania z klientem
1 zdefiniowaniu zadania, jakie maja wykona¢. Firmy headhutingowe prowadza najczescie;,
nie tylko samg selekcjg, ale takze rekrutacje, gdyz znalezienie specjalistow nie jest proste. Nie
mozna, bowiem znalez¢ ich na tzw. wolnym rynku, a poza tym maja oni na ogét dochodowe
posady. Niemniej jednak zdarzajq si¢ wsrdd nich osoby, ktore z jaki§ wzgledow nie sa
zadowoleni z danej pracy lub szukaja nowych mozliwos$ci rozwoju. Tak, wigc firma zaczyna

swoje zadanie od poszukiwania kandydatéw, poprzez okreslenie ich lokalizacji, a takze
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okreslenie sposobow dotarcia do nich. Lowcy gltow nie publikuja ogloszen. Ich metoda
poszukiwan jest przegladanie informatorow, ksiazek telefonicznych, sktadéw osobowych
firm, czlonkow stowarzyszen zawodowych itp. Ten etap konczy si¢ zebraniem dlugiej listy
0sOb a nastepnie rozpoczyna si¢ faza zbierania szczegotowych informacji o kandydatach.
Informacje te pozyskiwane sa przez firm¢ z réznych Zrédet i stuza one do ,,wyeliminowania
tych, ktérzy maja rézne stabe punkty i jako tacy nie moga by¢ rekomendowani klientom.**
Po ustaleniu przez headhunteréw krétszej listy, zazwyczaj obejmujacej kilkanascie nazwisk,
rozpoczyna si¢ kolejny etap, ktéry polega na nawiazaniu pierwszych bezposrednich
kontaktow z kandydatami. Jest to bardzo trudne 1 wymaga od towcy gléw wykazania si¢
duzym doswiadczeniem i sprytem, poniewaz kandydaci nie ch¢tnie zgadzaja si¢ na rozmowe
itrudno jest ich zainteresowaé przedstawiang przez nich oferta. Jezeli jednak pierwszy
kontakt zakonczy si¢ powodzeniem firma headhuntingowa pozyskuje dalsze informacje
o kandydacie, tym razem juz bezposrednio od niego. Rowniez 1 towcy gléw dostarczaja
informacji kandydatom o ich kliencie oraz jego oczekiwaniach, organizacji itp. [ w ten wtasne
sposob towcey gltow selekcjonuja poszczegdlnych kandydatow i1 przedstawiaja krétka juz liste
klientowi. Rowniez 1 w tej procedurze ostateczng decyzje podejmuje klient. Firma
headhuntingowa po wykonaniu zlecenia otrzymuje wysokie wynagrodzenie rekompensujace
trud 1 ryzyko podjetych dziatan. Jednak na tym nie konczy si¢ ich praca. Headhunter prowadzi
monitoring pracy wyszukanego kandydata oraz udziela mu pomocy w rozwigzywaniu
trudnych zadan. W ten sposob stara si¢ on, aby nie bylo konieczne zrealizowanie konkluzji
gwarancyjnej.

Jak wigc wida¢ praca lowcy gléw jest specyficzna i wymaga znajomosci srodowiska
i nieformalnych kontaktéw. Mimo, iz wynagrodzenie za ich prace jest wysokie, to warto
skorzysta¢ z ich ushlug przy poszukiwaniu kandydatow na wysokie 1 specjalistyczne

stanowiska pracy.

2.6 Podsumowanie

Dobrze przeprowadzony proces selekcyjny zakonczony wybraniem tego odpowiedniego
cztowieka jest bardzo istotny, bowiem dobrzy wspotpracownicy to podstawa sukcesu kazdego
przedsigbiorstwa 1 kazdej organizacji. Zwlaszcza w dzisiejszych czasach, gdzie wspdtczesne
firmy zmuszone sa funkcjonowa¢ w otoczeniu silnej konkurencji, ciagle zmieniajacych sig¢
gustach konsumentdw i rosnacych przez nich wymagan, wysokiej jakosci oferowanych ushug

i produktéw, zmiennosci prawnych, politycznych i spotecznych uwarunkowan, szybkiego

3% 7. Pawlak, Personalne..., op. cit., s.171
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rozwdj techniki i1 technologii oraz zmian w systemach wartosci 1 poziomie zycia ludnosci,
potrzebni sa naprawde¢ dobrzy pracownicy, aby zdotali podota¢ tym wszystkim wyzwaniom
i pomdc firmie osiagnac¢ sukces w tak cigzkich warunkach. Dlatego tez tak wazne jest, aby
wybra¢ odpowiednia metod¢ selekcji oraz zaprojektowac ja tak, by mozna bylo przyjaé
wlasciwa osob¢ na dane stanowisko, w jak najkrotszym czasie i1 zachowujac umiar
w ponoszonych kosztach. Dobrze dobrana metoda pozwoli nam zebra¢ odpowiednie
informacje o kandydacie, a samym kandydatom dostarczy potrzebnych informacji
o organizacji, jak réwniez o potencjalnych kolegach i1 stanowisku, na ktéorym mialtby
pracowaé. Wiadomo, iz dobrej jakosci informacje pozwola osobom selekcjonujacym podjaé
odpowiednia decyzje i uniknaé pomylek, dlatego tak duza wage przywiazuje si¢ do wyboru
wlasciwej metody. Wazne jest rowniez to, aby na jej wybor nie miata wptywu obowiazujaca
w tym czasie moda, gdyz jak wiadomo zle dobrana metoda nie przyniesie pozadanych przez
nas rezultatow. Nalezy rowniez pamigtac, iz nie ma jednego procesu selekcji, ktéry mogiby
by¢ wykorzystywany w kazdej firmie. Mimo to w wigkszosci firm mozemy zaobserwowac
kilka jej etapow, powtarzajacych si¢ w kazdej z nich. Nalezy do nich m.in. zapoznanie sig¢
z pisemng oferta kandydata, a nastgpnie przeprowadzenie z nim wstgpnej rozmowy
kwalifikacyjnej, jak rowniez weryfikacja informacji, ktore zostaty nam przez niego podane.
Kolejnym etapem jest przeprowadzenie testu oraz koncowej, ostatecznej rozmowy
kwalifikacyjnej, po ktorej nastgpuje zatrudnienie wybranego pracownika. Jak juz
wspomniatam taki wlasnie schemat procesu selekcji jest bardzo czesto spotykany w wielu
firmach, jednak nie oznacza to, ze musi by¢ zastosowany réwniez przez nas.

Podsumowujac proces selekcji to wytonienie najlepszych kandydatdw, a ostatni jego
etap to wybor najlepszego z nich. Wiaze si¢ to z odpowiedzig na pytanie, ktéry kandydat
spetnia w odpowiednim stopniu wymagania wiazace si¢ ze stanowiskiem, ktérego obsadzenie
jest naszym gldéwnym celem, bo przeciez prowadzac rekrutacje, a nastgpnie selekcje mamy

nadzieje, iz nasze dziatania przyniosa nam oczekiwany rezultat, a wiec idealnego pracownika.
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3 STOSOWANIE METODY ORAZ PRZEBIEG PROCESU
REKRUTACJI | SELEKCJI W POWIATOWYM URZEDZIE
PRACY

3.1 Urzad pracy

Urzad Pracy jest instytucja panstwowa zajmujaca si¢ realizacja polityki panstwa
dotyczacej rynku pracy (pracodawcow 1 pracownikow). Najwazniejszym kierunkiem dziatan
Urzgdu Pracy jest walka z bezrobociem, przeciwdziatanie jego skutkom, poszukiwania
mozliwosci zwigkszania zatrudnienia, np. przez organizacj¢ kurséw doksztalcajacych lub
zawodowych.

Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy wspoldziala z innymi jednostkami
Systemu Urz¢dow Pracy, z organami rzadowej administracji ogdlnej, z radami zatrudnienia,
organizacjami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcdéw, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami dzialajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu. Zadania
realizowane sg na podstawie uchwalonego przez Rad¢ Ministréw Planu Dziatania Na Rzecz

Zatrudnienia zawierajacego zasady Europejskiej Strategii Zatrudnienia.

3.2 Procedura rekrutacyjna

Biorac za przyktad Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach mozemy zaobserwowac, iz 12
grudnia 2005t. zostata wprowadzona tam procedura, ktora ustala zasady naboru pracownikow
na stanowiska urzednicze, w oparciu o przejrzyste kryteria oraz gwarantuje réwny dostgp do
pracy w urzedzie. Procedura rekrutacyjna, reguluje zasady naboru pracownikéw do
Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach na wolne stanowiska pracownikow zatrudnianych na
podstawie umowy o pracg. Procedura ta obejmuje czynnosci od przygotowania naboru do

wytonienia kandydata bez czynno$ci nawiazania stosunku pracy.

3.3 Przebieg procedury rekrutacyjnej na stanowiska urzednicze

Procedura rekrutacyjna w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kielcach przebiega w kilku

etapach. Ponizej zostang przedstawione kolejne etapy tejze procedury.

51



3.3.1 Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia

Tak jak 1 w wigkszo$ci firm, tak réwniez i w PUP pierwszym etapem planowania
zatrudnienia jest okreslenie potrzeb kadrowych, gdyz dzigki odpowiedniej liczbie
pracownikow o danych kwalifikacjach organizacja bgdzie mogla w pelni zrealizowaé swdj
program dzialania. Dlatego tez, planowanie zatrudnienia to staly proces firm 1 instytucji,
obejmujacy okreslenie potrzeb personalnych zarowno w wymiarze iloSciowym jak
1 jakosciowym.

Tak, wigc procedura rekrutacyjna w Panstwowym Urzedzie Pracy w Kielcach
rozpoczyna si¢ od zgloszenia potrzeby zatrudnienia. Z tego tez wzgledu bezposredni
przetozony zglasza do Wydzialu, Organizacji, Kadr i Nadzoru, iz zaistniala potrzeba
zatrudnienia nowego pracownika. Zgltoszenie to nastgpuje w formie pisemnej 1 zawiera:

e Uzasadnienie potrzeby zatrudnienia,

e Nazwe stanowiska pracy,

e Planowany zakres obowiazkow oraz przewidziany wymiar czasu pracy.

Nastgpnie Wydziat Organizacji, Kadr i Nadzoru na podstawie wniosku dokonuje
analizy mozliwych przesuni¢¢ pracownikow zatrudnionych aktualnie w PUP 1 powierzenia im
nowych zadan ze wzgledu na stwarzanie mozliwosci dalszego rozwoju oraz planowanie
sciezek kariery potencjalu wewngtrznego. W przypadku, gdy dostanie podjeta decyzja
o wewngtrznych przesunigciach, kolejne etapy procedury nie maja zastosowania. Jednakze,
jesli nie ma mozliwosci przeprowadzenia przesuni¢¢ wewngtrznych, Kierownik Wydzialu
Organizacji, Kadr 1 Nadzoru po analizie skutkéw finansowych oraz uzyskaniu informacji
o zabezpieczeniu Srodkow na zwigkszenie zatrudnienia od Gtownego Ksiggowego, wnioskuje
do Dyrektora Urzgdu o uruchomienie procedury naboru zewnetrznego.

Na przyktadzie PUP mozemy, wigc zauwazy¢, iz po podjeciu decyzji o potrzebie
zatrudnienia pracownika, kazda firma czy tez instytucja bierze w pierwszej kolejnosci pod
uwage, juz pracujacych w niej pracownikow. Dzieje si¢ tak, dlatego, iz osoba pracujaca
w danym zaktadzie zna juz obyczaje firmy, a z drugiej strony takze 1 kierownictwo zdazyto
juz pozna¢ stabe 1 mocne strony swojego pracownika. Jesli jednak nie bedzie mozliwe
obsadzenie wakatu pracownikiem firmy, wtedy dopiero podejmuje si¢ decyzj¢
o poszukiwaniu nowego pracownika poza organizacja. W tym to wlasnie momencie dla firmy

zaczyna si¢ kolejny etap procedury rekrutacyjne;.
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3.3.2 Przygotowanie rekrutacji

Kolejnym etapem, ktéry mozemy zaobserwowaé, w stosowanej przez PUP procedurze
rekrutacyjnej jest przygotowanie rekrutacji. Po akceptacji wniosku, kierownik wydziatu lub
rownorzednej komorki organizacyjnej przygotowuje szczegdélowy opis stanowiska oraz
zestaw wymagan dla potencjalnego pracownika. Dzigki temu, tatwiej bedzie znalezé
odpowiedniego kandydata, na dane okreslone stanowisko pracy. Nast¢pnie zatwierdzony
przez Dyrektora opis dostarczany jest do Wydziatu Organizacji, Kadr i Nadzoru.

Szczegdlowy opis stanowiska zawiera:

e Nazwe stanowiska,

e Miejsce w strukturze organizacyjnej,

e Cel istnienia stanowiska,

e Gloéwne zadania,

e Uprawnienia wynikajace ze stanowiska,

e Wskazniki efektywnosci.

Natomiast wymagania wobec kandydata obejmuja:

e Poziom i kierunek wyksztatcenia,

e Zakres wiedzy ogdlnej i1 specjalistycznej,

e Doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy,

e Umiej¢tnosci, cechy osobowe, predyspozycje i inne wymagania kwalifikacyjne
wynikajace z przepiséw szczegolnych.

Jak mozemy zauwazy¢, gldéwnym celem tego etapu jest sporzadzenie opisu stanowiska
pracy oraz zestawu wymagan dla kandydata. Jest to niezwykle wazne 1 znacznie wptywa na
dalszy proces rekrutacji. Opis stanowiska pracy to zréddto cennych dla organizacji informac;ji.
Dzigki niemu mozemy si¢ dowiedzie¢, jakie obowiazki, uprawnienia, usytuowanie ma dane
stanowisko, a takze, jakie zadania czekaja na nowego pracownika. Pozwoli to nam, lepiej
okresli¢ cechy i1 umiejgtnosci poszukiwanego kandydata. Latwiej wiec bgdziemy mogli
okresli¢ profil poszukiwanego pracownika, a wiec cechy, jakimi powinien si¢
charakteryzowac nasz idealny kandydat, a sq nimi cechy psychiczne jak i uzdolnienia, a takze
wyksztalcenie, wiedza, umieje¢tnosci 1 doswiadczenie zawodowe. Stworzenie profilu jest,
wigc etapem bardzo waznym, poniewaz trzeba ustalié, po czym mozna poznaé¢ dobrego
kandydata, jesli si¢ na niego trafi. Wyrdznione cechy powinny by¢ konkretne, a takze

precyzyjnie nazwane i tatwe do stwierdzenia.
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3.3.3 Podanie do publicznej wiadomosci informacji o wolnym

stanowisku urzedniczym

Wiadomo, iz jesli chcemy znalez¢ odpowiedniego pracownika musimy w jakis§ sposob
zawiadomi¢ wszystkich zainteresowanych o mozliwosci zatrudnienia w naszej firmie. Jest na
to wiele roznych sposobdw, a kazda firma czy tez instytucja wybiera mozliwos¢ dla siebie
najlepsza, bowiem kazda metoda jest dobra, o ile przynosi nam zamierzone efekty.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Kielcach podanie do publicznej wiadomosci
informacji o wolnym stanowisku urzedniczym nastepuje poprzez publikacje ogloszenia.
Miejscem publikacji tegoz ogloszenia jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz tablica
ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach. Zanim jednak ogloszenie zostanie wydane
Kierownik Wydzialu Organizacji, Kadr i Nadzoru przygotowuje do zatwierdzenia przez
Dyrektora projekt tekstu ogloszenia o naborze kandydatow na wolne stanowisko. Ogloszenie
to powinno zawierac:

e Nazwg i adres jednostki,

e Okreslenie stanowiska urzedniczego,

e Okre$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdére z, nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

e Wskazanie wymaganych dokumentow,

e Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Po ukazaniu si¢ ogloszenia kandydaci moga sklada¢ swoje podania. Termin do
sktadania dokumentow przez kandydatow okreslony jest w ogloszeniu o naborze i nie moze
by¢ krétszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP). Czas publikacji ogloszenia na tablicy ogloszen oraz w BIP wynosi dwa
tygodnie przed terminem rozpoczecia przyjmowania ofert kandydatéw i1 nie moze uptynaé
przed koncem terminu skladania ofert.

Oprécz projektowania tekstu ogloszenia Wydziat Organizacji, Kadr 1 Nadzoru
przygotowuje projekt zarzadzenia Dyrektora w sprawie powolania komisji konkursowej,
ktorej sktad nie powinien przekraczaé 5 osdéb, a takze przygotowuje projekt regulaminu
konkursu.

Jak powyzej opisalam Powiatowy Urzad Pracy jako metod¢ powiadomienia o wolnym
stanowisku urzedniczym wybratl ogloszenie, ktére to zostaje zamieszczone zaro6wno
w Biuletynie Informacji Publicznej, jak roéwniez na tablicy ogloszen znajdujacej si¢

w budynku urzgdu pracy. Jak wiadomo ogloszenie jest skuteczna metoda rekrutacji, o ile
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bedziemy pewni, ze odpowiednia osoba przeczyta i zareaguje na nie. Nie jest to fatwe, dlatego
poswigca si¢ wiele czasu na znalezienia odpowiedniego miejsca zamieszczenia ogloszenia.
Moim zdaniem w przypadku PUP informacja o wolnym stanowisku pracy trafi tylko do
pewnej rzeszy potencjalnych kandydatéw. Stanie si¢ tak, dlatego, iz nie kazdy czyta Biuletyn
Informacji Publicznej. Jesli chodzi za§ o zamieszczone ogloszenie na tablicy ogloszen to, co
prawda informacja o wakacie dociera do duzej rzeszy kandydatow, jednakze krag jej
odbiorcow jest ograniczony. Zatem sadzie, iz o wolnym stanowisku pracowniczym dowiedza
si¢ najprawdopodobniej tylko znajomi i rodzina pracownikow urzedu oraz przychodzacy do
urzedu interesanci, ktorzy nie zawsze przegladaja tablice, a poza tym duza ich czg$¢ nie
posiada odpowiednich kwalifikacji do objgcia tegoz stanowiska. Dlatego tez uwazam, Zze
metoda ta ma swoje plusy ijest w pewnym stopniu skuteczna, ale nie zaszkodziloby np.
umiesci¢ ogtoszenia w widocznym miejscu na stronie internetowej urzedu. Sprawitoby to, iz
odwiedzajacy z jaki§ powodow strong, tatwo bgda mogli zauwazy¢ ogloszenie i dzigki temu
poszerzy si¢ krag kandydatow, a wigc moga w ten sposob wzrosngc szanse urzedu na

znalezienie odpowiedniego pracownika.

3.3.4 Postepowanie konkursowe i wybor kandydata

Postgpowanie konkursowe i wybdr kandydata w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Kielcach rozpoczyna Dyrektor, ktory powoluje zarzadzeniem komisj¢ konkursowa.
W sktad komisji wchodza, co najmniej trzy osoby:

e Zastgpca Dyrektora,

¢ Kierownik Wydziatu Organizacji, Kadr 1 Nadzoru

¢ Kierownik wydzial-u merytorycznego, do ktérego prowadzony jest nabdr na wolne
stanowisko.

Po uptywie terminu skladania ofert, komisja konkursowa dokonuje oceny formalnej
ofert zgodnie z regulaminem konkursu, odrzucajac oferty, ktére nie spetniaja ustalonych
wymagan formalnych. Kandydaci, ktorych oferty spetniaja ustalone wymagania formalne, sa
dopuszczeni do dalszego postgpowania konkursowego. List¢ kandydatdw, ktorzy spehniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, publikuje si¢ w BIP. Lista ta zawiera
imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich miejscu zamieszkania tj. miejscowos¢, w ktorej osoba
przebywa z zamiarem stalego pobytu.

Nastgpnym etapem w postepowaniu konkursowym jest zapoznanie si¢ przez dyrektora

z lista kandydatow, ktdrzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.
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Dyrektor po zapoznaniu si¢ z owa lista podejmuje decyzje o mozliwym przeprowadzeniu
testu kwalifikacyjnego lub rozmow kwalifikacyjnych dla tych kandydatéw. Komisja za$
dokonuje analizy ofert spetniajacych wymagania formalne, ewentualnie wynikdéw testu lub
rozmow kwalifikacyjnych i przygotowuje list¢ 3 kandydatow uszeregowanych wg spetniania
przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Po zakonczeniu postgpowania konkursowego przeprowadzonego zgodnie z procedura
konkursu, dyrektor zatwierdza kandydata na podstawie listy rankingowej przedstawionej mu
przez Komisj¢ Konkursowa. Nastepnie z przeprowadzonego naboru kandydatow zostaje
sporzadzony protokol, ktory zawiera w szczegdlnosci:

e Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr,

e Liczb¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy 3 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedlug spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

e Informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru uzasadnienie
dokonanego wyboru.

Po zapoznaniu si¢ przez dyrektora z lista 3 najlepszych kandydatow, ktdra zostata
przygotowana przez Komisj¢ Konkursowa, moze on podja¢ decyzj¢ o koniecznosci
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej celem bedzie uzupeilienie prezentacji
kandydatéw lub o przeprowadzeniu testu kwalifikacji.

Jak mozemy zauwazy¢ po przeczytaniu powyzszego tekstu, wybdr najlepszego
kandydata odbywa si¢ w PUP w kilku etapach. Mysle, ze dzigki temu zostanie
zminimalizowane ryzyko podjg¢cia zlej decyzji przez urzad. Kilkuetapowy proces selekcji
pozwoli na doktadniejsze przyjrzenie si¢ kandydatowi. W trakcie kazdego z etapow
eliminowani sg kandydaci, ktérzy zdaniem komisji nie posiadaja odpowiednich kwalifikacji
do objecia tego stanowiska. Pozwoli to, wigc na zawezenie listy kandydatow, a dzigki temu
ostateczny wybdr bedzie tatwiejszy. Majac, bowiem do wyboru tylko kilku kandydatow,
z ktorych kazdy posiada potrzebne na danym stanowisku cechy i umiejgtnosci, ryzyko
btednego wyboru bedzie naprawd¢ minimalne, a wigc szansa na osiagniecie sukcesu, czyli na

wybdr idealnego kandydata jest ogromna.
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3.3.5 Rozmowa kwalifikacyjna

Jak juz wiadomo rozmowa kwalifikacyjna jest jednym z wielu elementéw procesu
przyjmowania do pracy. Stuzy ona zebraniu wiarygodnych informacji, ktére sa wazne
zarowno dla firmy, jak i dla kandydata, a wystarczajace do podj¢cia decyzji o zatrudnieniu.
Rozmowa kwalifikacyjna nie jest prosta i wymaga od obu stron wzajemnego zrozumienia, jak
rowniez akceptacji 1 wspolpracy. Nie jest ona tylko wymiang informacji, czy tez serig
zadawanych pytan i odpowiedzi, wywiad ten, bowiem jest przede wszystkim relacja dwoch
os6b. W trakcie rozmowy uruchamianych jest szereg bodzcoéw, a takze reakcji
emocjonalnych, ktore sa bardzo trudne do kontrolowania, a maja tak duzy wplyw na przebieg
rozmowy i oczywiscie na jej rezultat.

W powiatowym Urzedzie Pracy w Kielcach rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza
Komisja Konkursowa. Inspektor Wydziatu Organizacji, Kadr i Nadzoru ustala terminy
1 miejsce rozmow, a nastgpnie Inspektor ds. kadr zawiadamia kandydatow telefonicznie lub
pisemnie o miejscu i terminie spotkania oraz przygotowuje miejsce spotkania. W trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzana jest ocena kandydata wedlug wczesniej
zatwierdzonych kryteriow. Ocena ta, jest dokumentowana i podpisywana przez wszystkich
oceniajacych. Komisja dokonuje wyboru kandydata, ktory uzyskal najwigksza ilos¢ punktow.
W przypadku uzyskania takiej samej ilosci punktow przez wigcej niz jednego kandydata,
dyrektor po konsultacji z Komisja dokonuje ostatecznego wyboru. Wybrany kandydat jest
zawiadamiany przez inspektora Wydziatu Organizacji, Kadr i Nadzoru.

Mysle, ze PUP dokonal stusznego wyboru stosujac ta metodg¢ selekcji. Jak juz
wspomnialam, rozmowa kwalifikacyjna dostarcza nam wielu niezbgdnych informacji
o kandydacie. Jesli wigc urzad pracy posiada odpowiednio wykwalifikowanych pracownikow
do przeprowadzenia tejze rozmowy, (bo jak wiadomo rozmowa kwalifikacyjna, tak jak
zreszta kazda ze stosowanych metod, jest jedynie wtedy skuteczna, jesli jest prawidlowo
przeprowadzona) i potaczy ja z inna metoda, dostarczajacq rowniez sporo waznych informacji
o kandydacie, mozliwe bedzie dokonanie stusznej decyzji, co do wyboru najlepszego

kandydata.

3.3.6 Test kwalifikacyjny

Wyrézniamy wiele metod selekcji. Jedna z nich, a do tego uwazang za dos$¢ efektywna
1 coraz popularniejsza sa réznego rodzaju testy. Dzieje si¢ tak, bowiem testy pozwalaja nam
zbada¢ zdolnosci i predyspozycje, jak réwniez umiejetnosci fizyczne oraz psychiczne

naszych kandydatow.
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Panstwowy Urzad Pracy w Kielcach réwniez stosuje ta metode selekcji pracownikow.
Pytania do testu kwalifikacyjnego, jaki jest przeprowadzany przez urzad, przygotowuje
wydzial Organizacji, Kadr iNadzoru w porozumieniu z Kierownikami wydziatow
merytorycznych, do ktérych prowadzony jest nabor. Opracowany test wraz z kluczem
odpowiedzi zatwierdzony zostaje przez dyrektora. Nastgpnie Wydziat Organizacji, Kadr
1 Nadzoru wyznacza termin przeprowadzenia testu 1 nadzoruje jego przebieg. Sprawdzenia
przeprowadzonego testu dokonuje Komisja Konkursowa, ktora po doktadnej analizie
wynikdw testu sporzadza liste trzech najlepszych kandydatow.

Jak mozemy zauwazy¢, testy pelnig tutaj funkcje jednego z koncowych etapow procesu
selekcji. Po uwaznym przeanalizowaniu wynikow testu wybierani sa trzej najlepsi
kandydaci. Mozemy, wigc stwierdzi¢, ze testy odgrywaja tu duza rolg, bowiem dzigki nim
jak 1 rowniez wczesniejszym etapom, ktore dopuscity kandydatéw do tego miejsca,
wybierani sa juz tylko najlepsi. Uwazam, ze w tym przypadku jest to trafna metoda selekcji.
Mysle, ze dzigki niej Panstwowy Urzad Pracy moze dowiedzie¢ si¢, czy potencjalny
pracownik zna si¢ na potrzebnych w jego pracy zagadnieniach. Umozliwia mu to wlasnie

przygotowany test, ktorego pytania dotycza kwestii zwiazanych z praca urzednicza.

3.3.7 Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania

w zakresie naboru pracownika

Gdy zakonczymy juz trudny proces rekrutacji i selekcji kandydatdw i1 oczywiscie
podejmiemy ostateczna decyzje, pozostaje nam jeszcze jedna rzecz do zrobienia,
a mianowicie przekazanie ubiegajacym si¢ kandydatom koncowego wyniku. Oczywiscie
musimy tutaj pamie¢tac, iz nie zawsze po przeprowadzonej rekrutacji, wynikiem koncowym
jest wybdr ktoregokolwiek z kandydatéw. Zdarza si¢, bowiem niestety tak, iz zaden
z kandydatow nie zostal wybrany, gdyz nie posiadal oczekiwanych przez nas kwalifikacji.
Sytuacja taka nie wystgpuje zbyt czg¢sto, jednak réwniez musimy wzia€ ja pod uwage.

W  Powiatowym Urzedzie Pracy podanie do publicznej wiadomosci wyniku
przeprowadzonego naboru pracownika na dane stanowisko pracy odbywa si¢ w nastgpujacy
sposob:

e Wydzial Organizacji, Kadr i Nadzoru publikuje ogloszenie o wynikach naboru
w BIP oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Urzgdu Pracy w Kielcach. W tym celu
samodzielne ogloszenie umieszcza na tablicy ogloszen oraz przekazuje je
elektroniczng wersj¢ do Osrodka Informatyki 1 Analiz Statystycznych, ktéry w ciagu

trzech dni zamieszcza je w BIP.
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e Informacj¢ o wynikach naboru upowszechniania si¢ w ciagu 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru,
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

e Informacja zawiera: nazwe i1 adres jednostki, okreslenie stanowiska urzedniczego,
imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, uzasadnienie
dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia Zzadnego
kandydata na stanowisko urzednicze.

e Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen PUP,
przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

e Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatdéw wymienionych
w protokole tego naboru.

e Za przeprowadzenie calej procedury naboru odpowiedzialny jest Wydziatl Organizacji,

Kadr 1 Nadzoru.

Wybranie odpowiedniego kandydata nie jest rzecza tatwa, jednak, jesli dojdziemy do
ostatecznego, punktu i podejmiemy koncowa decyzje, a co najwazniejsze wybor okaze sig¢
trafny, mozemy by¢ z siebie dumni, iz udato nam si¢ przejs¢ przez szereg czynnosci, 1 wybrac
tego odpowiedniego czlowieka. Moze wydawaé si¢ nam to sSmieszne, jednak, kto prowadzi
firm¢ lub zajmuje kierownicze stanowisko, ten wie 1 potwierdza stwierdzenie, iz odpowiedni
pracownik to potowa sukcesu. PUP nie jest firma nastawiong na zysk, mimo to, jak widzimy
doktada wszelkich staran, aby mie¢ wykwalifikowanych pracownikow 1 jak najlepiej

funkcjonowac dla dobra obywateli.

3.4 Podsumowanie

Niezaleznie od tego, na jakie stanowisko poszukujemy pracownika, proces rekrutacji
iselekcji oraz metody w nim zastosowane odgrywaja wazng rol¢ w znalezieniu
odpowiedniego kandydata. Czy jest to firma nastawiona na zysk, czy tez jak to ma miejsce
w tym przypadku instytucja panstwowa, znalezienie odpowiedniego pracownika to podstawa,
dobrego jej funkcjonowania. W przypadku Powiatowego Urzedu Pracy poszukiwany jest
pracownik na stanowisko urzgdnicze, znajacy przepisy, programy komputerowe i posiadajacy

cechy osobowosciowe pomocne mu w pracy z ludZzmi. Nie jest to zadanie proste, gdyz jak
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sadz¢ kazdy z nas, niestety spotkat si¢ juz, cho¢ raz w swoim zyciu z pracownikiem
panstwowym niekompetentnym, nieznajacym si¢ na swojej pracy 1 niemajacym
odpowiedniego podej$cia do interesantow. Majac przed oczyma obraz takiego spotkania
prosciej nam zrozumiec¢, jak wazne jest znalezienie odpowiedniego kandydata, posiadajacego
wszystkie potrzebne na tym stanowisku cechy.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Kielcach, wprowadzono w ostatnim czasie
procedure, ktora miala jasno scharakteryzowaé przebieg procesu rekrutacji i1 selekcji oraz
pomdc w znalezieniu odpowiednich pracownikow, zapewniajac réwnocze$nie wszystkim
kandydatom rowne szanse na obje¢cie danego stanowiska, co w dzisiejszych czasach jest
bardzo wazne, gdy panuje moda na znajdowanie pracy, przez tzw. ,,znajomosci”. Tak, wigc
Powiatowy Urzad Pracy po postanowieniu zatrudnienia nowego pracownika przechodzi do
odpowiedniego przygotowania rekrutacji. Po pierwsze przygotowuje opis stanowiska pracy
oraz wymagania, ktére beda stawiane kandydatowi. Jest to niezwykle wazne gdyz dzieki temu
lepiej bedzie rozpoznad, jaki rodzaj kwalifikacji 1 cech psychologicznych powinni posiadaé
optymalni kandydaci. W rezultacie zwigkszy to szans¢ na efektywne zatrudnienie
pracownika, a czas, jaki zostanie poswigcony na selekcje osob, bedzie w petni wykorzystany.
Nastepnie urzad poprzez odpowiednio przygotowane ogloszenie, podaje do publicznej
wiadomosci, iz poszukiwany jest kandydat na wolne stanowisko pracy. Dzieki temu mozliwe
bedzie zainteresowanie oferta pracy jak najwigksza rzesze¢ kandydatow. Zwigksza si¢, wigc
szanse na znalezienie idealnego kandydata na poszukiwane stanowisko, gdyz im wiecej ludzi
przeczyta ogloszenie tym wigksze stanie si¢ prawdopodobienstwo, ze w $rod nich znajdzie si¢
kandydat, ktéry idealnie bgdzie odpowiadat naszym oczekiwaniom. A wigc, po ukazaniu si¢
ogloszenia przyjmowane sa zgloszenia kandydatéw, ktore nastgpnie sa poddawane ocenie
formalnej. Warto tutaj wspomniec¢, iz juz na tym etapie, po raz pierwszy wykorzystywane
beda wczesniej przygotowane: opis stanowiska pracy oraz profil kandydata. Nastepnie po
przejrzeniu zgtoszen Powiatowy Urzad Pracy wywiesza liste¢ kandydatow przechodzacych do
nastgpnego etapu, gdzie kandydaci podawani sa rozmowie oraz testom kwalifikacyjnym.
Metody te, ktore wg mnie, jak uzasadni¢ w dalszej czgsci, w przypadku PUP sa metodami
trafnymi, pomoga w wyborze najlepszego kandydata, a wigc dzigki nim mozliwe bedzie
wybranie odpowiedniego kandydata i zmniejszenie ryzyka zlego wyboru.

Jak mozemy przypuszczaé kazdy pracodawca chce dla siebie jak najlepszego
pracownika, jednak ryzyko porazki jest nieuniknione. Mozemy je tylko zminimalizowaé
wybierajac najbardziej odpowiednie dla poszczegdlnej firmy metody. Dlatego tez uwazam, iz

Powiatowy Urzad Pracy poszukujac pracownikow umystowych, wybrat trafne metody. Moje
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stwierdzenie uzasadniam tym, Ze analizujac wybrane przez PUP techniki dosztam do
wniosku, iz sa one witasciwe w poszukiwaniu wilasnie takich pracownikéw, bo przeciez
chocby zalaczone przeze mnie testy wykorzystywane podczas selekcji, doskonale obrazuja
nam to, iz tylko osoby znajace si¢ na pracy w urzgdzie moga je poprawnie wypehié. Pozwoli
nam to réwniez sprawdzi¢ przydatnos¢ danej osoby do okreslonej pracy. Powiatowy Urzad
Pracy jako metode selekcji wykorzystuje takze rozmowe kwalifikacyjna. ROwniez 1 ona ma
tutaj swoje plusy. Podczas przeprowadzania rozmowy mozemy dowiedzie¢ si¢ sporo
o kandydacie, i nie chodzi mi tutaj, tylko o same jego odpowiedzi na pytania, ale takze
o gesty 1 zachowanie podczas tejze rozmowy. Jak wspomniatam juz wczes$niej omawiajac ta
metod¢ selekcji rozmowa kwalifikacyjna, nie jest metoda niezawodna, jednakze wilasciwie
przeprowadzona dostarcza nam wielu potrzebnych informacji. Udzielone przez kandydata
odpowiedzi dostarcza nam wiadomosci np. o jego umiejetnosciach, kwalifikacjach,
poprzedniej pracy, oczekiwaniach. Natomiast jak juz wspomniatam, w trakcie udzielania
przez niego odpowiedzi mozemy zaobserwowac 1 oceni¢ jego prezencje, ubior, zachowanie
itp. Oczywiscie mozna by byto zastosowaé tu jeszcze inne metody, ktore by¢ moze bytyby
jeszcze bardziej skuteczne, np. oprocz rozmowy kwalifikacyjnej mozna by byto
przeprowadzi¢ wywiad stresujacy. Dzigki temu pracodawca mogiby si¢ dowiedzie¢ jak
potencjalny pracownik zachowalby si¢ w sytuacji stresowej, np. podczas nieprzyjemnej
rozmowy z klientem. Sg jeszcze inne metody, ktére mysle moglyby znalezé tutaj swoje
miejsce. Przykladem takiej metody jest ,,centrum oceny”, a w tym ,,sprawy do zatatwienia”
Zastosowanie tej metody dostarczyloby nam informacji czy kandydat bylby w stanie poradzi¢
sobie z czynnos$ciami, ktére musiatby wypelnia¢ na danym stanowisku. Latwo moglibysmy
oceni¢ jego zachowanie i umiejgtnosci, ktére wymagane sg na tym stanowisku. Jednakze
skoro zadowolenie kierownictwa PUP z owej funkcjonujacej procedury jest tak duze, jak
0 tym mdwia, nie warto niczego zmieniac.

Wszyscy wiemy, iz zarowno w rdznego rodzaju urzedach jak 1 firmach czy to
panstwowych czy prywatnych panuje nepotyzm. Miejmy nadziej¢, ze dzigki powstatej
procedurze zmieni si¢ to cho¢by tu w Panstwowym Urzedzie Pracy. Ja mam nadzieje, ze teraz
wszyscy poszukujacy pracy beda mie¢ rowne szanse, co bedzie duzym plusem takze dla
pracodawcow, bo dzigki temu nie przejdzie mu jak to méwia koto nosa znakomity pracownik.
Mowiac o dobrych pracownikach warto tez wspomnie¢, iz niejednokrotnie wystepuje podczas
przyjmowania do pracy taka sytuacja, iz do pracy zatrudnieni sg nie najlepsi fachowcy, lecz
troch¢ gorsi kandydaci. Mimo, iz wydaje si¢ to dziwne tak wlasnie jest gdyz pracujacy juz

w firmie ludzie boja si¢ lepszych od siebie, boja si¢ zagrozenie, jakie moga im stworzy¢. Taka
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sytuacja spotykana jest wszedzie, takze 1 w niejednym PUP. Jako zwykly interesant
przychodzacy do urzedu widze, co si¢ tam dzieje. Latwo mozna zaobserwowac ilu jest tam
niekompetentnych urzednikéw. Niejednokrotnie chcac zatatwié jakas sprawe bytam odsytana
od pokoju do pokoju, bo nikt nie umial mi pomoéc i odpowiedzie¢ na moje pytania. Dlatego
tez mam wielka nadzieje, ze dzigki nowej procedurze, ktéra juz weszta w zycie, w PUP beda
przyjmowani juz tylko znakomici fachowcy, czego zyczylabym nie tylko nam interesantom,
ale przede wszystkim kierownikom tych urzedow, bo dzigki temu ich instytucje beda mogty
pracowac efektywniej i mniej beda musieli si¢ wstydzi¢ za swoich niekompetentnych
pracownikow.

Podsumowujac muszg stwierdzié, iz jestem przekonana, ze kazda firma ma szanse na
sukces, jesli tylko przylozy do poszukiwan pracownikdw odpowiednich staran, bowiem
wybdr kandydata, nie moze by¢ lekkomyslny, nieprzemyslany chyba, ze chcemy zatowac
swojej decyzji, 1 zastanawia¢ si¢, czemu nasza firma nie funkcjonuje tak, jak powinna. Mysle
rowniez, ze PUP widzial w swojej procedurze rekrutacyjnej niedociagnigcia, skoro stworzyt
nowga, ulepszona. Mam nadziej¢, ze okaze si¢ ona niezawodna i obecne zadowolenie

kierownictwa urzedu nie jest tylko tymczasowe i na pokaz.
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ZAKONCZENIE

Jak mozemy zauwazyé po przeczytaniu mojej pracy znalezienie odpowiedniego
pracownika nie jest sprawg wcale tatwa. Zanim osiagniemy wytyczony cel czeka nas sporo
pracy i wysitku, bowiem znalezienie odpowiedniego kandydata na okreslone stanowisko
wymaga wykazania si¢ odpowiednia wiedza na ten temat, gdyz tylko zastosowanie
odpowiednich metod daje nam gwarantowany sukces. W catej mojej pracy niejednokrotnie
powtarzam jak wazne jest wybranie odpowiedniej metody i réwniez podsumowujac moje
rozwazania musz¢ jeszcze raz przypomnieé, iz intuicja to troch¢ za malo w znalezieniu
idealnego kandydata. Nie przeczg¢, ze ma ona swoje miejsce, ale przede wszystkim
zastosowanie odpowiedniej techniki, a dopiero potem pomoc rowniez intuicji, z ktdra tak
wiele ludzi si¢ ogromnie liczy. Wiadomo, iz nawet z zastosowaniem metody zdarzajg sig¢
pomytki, co do wyboru pracownika, ale jest to w wigkszosci spowodowane wyborem
nieodpowiedniej dla nas techniki, a co si¢ z tym wigze brakiem wiedzy na ten temat przez
przeprowadzajacego rekrutacje.

W pierwszej czgsci mojej pracy przedstawitam po krotce proces rekrutacji i najczgsciej
stosowane metody. Przed wyborem jakiejkolwiek z nich nalezy si¢ zapozna¢ z nimi
wszystkimi, wtedy to tatwiej bedzie nam wybra¢ technik¢ odpowiednia wtasnie dla nas,
bowiem jak juz wspomniatam nie ma jednego sposobu na rekrutacje we wszystkich firmach.
Wiadomo jednak, iz pewne metody sa oceniane przez specjalistow za bardziej wiarygodne
1 czgsto stosowane w réznych przedsigbiorstwach, inne za mniej 1 rzadko stosowane. Takie
wlasnie wiadomosci sa rowniez nam przydatne przy wyborze odpowiedniej metody. Do
takich wlasnie sposobdw rekrutacji mozemy zaliczy¢é ogloszenia prasowe 1 coraz
popularniejszy internet. W procesie rekrutacji bardzo wazna sprawa rzutujaca na jej
pozniejsze etapy oraz jej wyniki jest opracowanie opisu stanowiska pracy oraz okreslenie
profilu kandydata. Dlaczego jest to tak bardzo wazne? Odpowiedz jest bardzo prosta. Dzieki
temu tatwiej nam bedzie znalez¢ z posrdd wielu kandydatow wlasnie tego, ktéry nam jest
potrzebny, ktéry posiada wiasnie te cech, ktdre wczesniej opisaliSmy i ma predyspozycje do
wykonywania pracy wilasnie na naszym wakujacym stanowisku. Co prawda bgdzie nam to
potrzebne zwlaszcza w nastepnym etapie czyli podczas selekcji pracownikéw, ale kazdy
proces poszukiwania i1 wyboru odpowiednich pracownikéw musi si¢ wilasnie od tej
najwazniejszej sprawy rozpoczac.

Tak jak 1 w procesie rekrutacji tak i w procesie selekcji wyr6zniamy sporo metod

wykorzystywanych w trakcie poszukiwania odpowiedniego pracownika. Tu réwniez znajduja
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si¢ mniej 1 bardziej popularne techniki. Do czesto stosowanych metod zaliczamy: wywiady,
referencje, kwestionariusze osobowe oraz testy zdolnosci. Jednakze ich popularnos¢ nie jest
jednoznaczna z trafnoscia prognostyczna tychze metod. Z posrod wyzej wymienionych
technik najbardziej trafnymi moglibySmy uznac testy a nastgpnie wywiady, jednak nie
znajduja si¢ one na samym szczycie, bowiem najbardziej trafna jest metoda centrum oceny,
a referencje, ktdre sa tak czgsto stosowane znajdujg si¢ na samym dole pod wzglgdem stopnia
trafnosci. Tak, wigc jak mozemy tutaj zauwazy¢, nie kazda metoda, ktora wygrywa
w popularnosci jej stosowania, zajmuje rowniez czotowe miejsce w skuteczno$ci jej
zastosowania. A wiec wysuwa si¢ tutaj wniosek, 1z zastosowanie przez wielu ludzi wtasnie
tych popularnych metod, tylko ze wzglgdu na ich popularno$é¢, nie zwazajac na to, czy sa one
przydatne w naszym przypadku, mogto przyczyni¢ si¢ do niewtasciwego wyboru kandydata.
Dlatego tez, jesli chcemy, aby nasz wybor okazat si¢ trafny, nie mozemy straci¢ czujnosci
podazajac za moda, lecz musimy by¢ baczni i kierowaé si¢ zdobyta wiedza. Z tego tez
wlasnie wzgledu w drugiej czesci mojej pracy przedstawitam wiele réznych metod selekcji
pracownikow, ktoére beda nam pomocne podczas skutecznego prowadzenia tego procesu.
Warto, wigc zapoznacé si¢ z nimi i uswiadomic sobie, ze dzigki nim selekcja moze by¢ o wiele
tatwiejsza i1 bardziej skuteczna.

Jak juz wspomniatam w pierwszych dwoch cze$ciach mojej pracy zostaty ukazane
najczesciej stosowane metody rekrutacji i selekcji pracownikow. W ostatnim rozdziale moje;j
pracy chciatam natomiast pokazaé, iz odpowiednio zastosowana metoda daje nam wymarzony
sukces. Sadze, iz ukazatam to na przyktadzie Panstwowego Urzedu Pracy w Kielcach. Urzad
ten poprzez opracowanie przebiegu procesu rekrutacji i selekcji udowodnit, iz jesli metody sa
trafne, a caty proces przebiega bez zaklucen, jesteSmy w stanie znalez¢ idealnego kandydata.
I znow wysuwa si¢ wniosek, ze odpowiednie metody maja niezmierny wptyw na powodzenie
catego procesu znalezienia idealnego pracownika. Oczywiscie nie mozemy zapomnie¢ o tym,
1z nie wystarczy wybra¢ odpowiednia technike, ale rowniez trzeba ja wlasciwie zastosowac,
a to jak by si¢ mogto wydawac, nie zawsze jest takie proste. Totez wazne jest, aby rekrutacje
oraz selekcje pracownikéw prowadzili ludzie majacy na ten temat potrzebna wiedze
1 umiejetnosci. Mysle, ze tak wiasnie byto w przypadku PUP, dlatego tez rezultaty, o ktorych
przekonuje kierownictwo sa adekwatne do wtozonych staran. Sadze réwniez, iz kazda firma
czy tez instytucja moze osiggna¢ taki sukces, jesli tylko dotozy wszelkich staran
1 przeprowadzi ten proces zgodnie z wszelkimi obowigzujacymi zasadami.

Wspominajac o zasadach, zauwazmy, iz aby prowadzony przez nas proces rekrutacji

1 selekcji przebiegat prawidtowo, musi by¢ pozbawiony wszelkich form dyskryminacji.
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Chodzi mi tutaj o nieréwne szanse zdobycia i utrzymania pracy ze wzglgdu na ple¢, wiek,
ras¢ itp. W Polsce nadal mozemy zaobserwowac¢ nierdéwne traktowanie kobiet w stosunku do
mezczyzn. Mimo, iz niejednokrotnie maja one wyzsze wyksztalcenie, nielatwo im znalez¢
prace, trudniej awansowac, a otrzymane zatrudnienie znajduje si¢ w sektorach raczej nisko
wynagradzanych. Dlatego tez jako pracodawcy musimy si¢ pozby¢ wszelkich form
dyskryminacji. Przedstawiony tu przykiad ukazuje, iz dyskryminujac kandydata, z jakich
kolwiek powodow mozemy straci¢ dobrego fachowca. Nalezy, zatem pamigtac, iz nie liczy
si¢ np. wyznanie kandydata, ale jego wiedza i kwalifikacje. A wigc prowadzac np. wywiad
z kandydatem wystrzegajmy si¢ zadawania pytan z podtekstem dyskryminacyjnym, bowiem
wszystkie tego typu pytania nie maja wptywu na wykonywanie pracy, a sa krepujace dla
kandydata i stawiaja nas pracodawcéw w ztym $swietle.

Mowiac o réwnosci szans musz¢ tutaj wspomnie¢ réwniez o rozwijajacym si¢
w ostatnich czasach nepotyzmie. Jest to zjawisko niepokojace, bowiem catkowicie odbiera
nam rowne szanse na zdobycie pracy. Poza tym przez to, iz duza czg$¢ pracodawcow
zatrudnia w pierwszej kolejnosci ludzi znajomych, traca szanse nie tylko inni kandydaci, ale
i on sam, bowiem ws$rdd odrzuconych che¢tnych mogli by¢ idealni kandydaci, a umiejgtnosci
przyjetych do pracy znajomych, czgsto pozostawiaja duzo do zyczenia. Poruszajac ten temat
musz¢ zaznaczy¢ jeszcze, iz zdarzaja si¢ rowniez przypadki, ze dobrzy fachowcy celowo sa
niezatrudnieni w firmie, z obawy pozostatego personelu przed lepszymi od siebie. Wielu ludzi
piastujacych roézne stanowiska, wie, ze ich kwalifikacje nie sa zbyt wysokie, dlatego boja si¢
lepszych od siebie. Sa tez tacy, ktdérzy majq wiedze, lecz nie pracuja efektywnie, a pojawienie
si¢ nowego wykwalifikowanego pracownika zmusitoby ich do podniesienia jakosci ich pracy,
dlatego tez wola nie zatrudnia¢ wysoce wyksztatlconych pracownikéw. My jako pracodawcy
powinni$my unika¢ takich sytuacji, poniewaz w kazdej firmie potrzebna jest tzw. ,$wieza
krew”. Oprécz tego, iz zdobedziemy kolejnego znakomitego pracownika, zmotywujemy takze
zespot do bardziej efektywnej pracy, bo jak juz wspomnialam nowy pracownik jest peten
zapatu i energii i czgsto podnosi poprzeczke, a to jest doskonatym motywatorem dla reszty
zespotu.

Podsumowujac, przeprowadzajac proces rekrutacji i selekcji pracownikéw, korzystajmy
z przedstawionych, chocby przeze mnie metod. Stana si¢ one pomocne podczas tego nie
tatwego procesu. Czgsto, jesli decyzja o mianowaniu pracownika na dane stanowisko nie jest
dobra, wing obarcza si¢ niefortunnie wybranego kandydata. Dlatego zanim podejmiemy
ostateczng decyzje, warto si¢ jeszcze raz zastanowi¢ czy ktorykolwiek z kandydatéw na

pewno spelnia nasze oczekiwania. Musimy zdawac sobie sprawe, ze wybdr odpowiedniego
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pracownika, to decyzja duzej wagi i nie mozemy podejmowac jej lekkomyslnie. Wybierajac
metode czy to rekrutacji, czy tez selekcji pamigtajmy, ze aby dobrze wybra¢ musimy wziaé
pod uwage stanowisko, na jakie poszukujemy kandydata, wplyw danej metody na
kandydatdw i nasza organizacje, a takze powinniSmy zastanowi¢ si¢ czy nasze kwalifikacje
pozwalaja nam na prawidlowe przeprowadzenie tego procesu, poniewaz by¢ moze nie
bedziemy posiada¢ umiejg¢tnosci do zaprojektowania 1 stosowania jakiejs z metod. Wtedy to
powinniSmy zrezygnowa¢ z jej wykorzystania, bowiem zle zastosowana metoda nie
przyniesie nam pozytywnych rezultatéw. A przeciez my jako pracodawcy dazymy do tego,
aby poswiecony przez nas czas 1 wykorzystane srodki. finansowe przyniosty oczekiwany
rezultat. Dlatego podejmujac decyzje o zatrudnieniu nowego pracownika podejdZzmy
profesjonalnie do tego zagadnienia, a wynik okaze si¢ wtedy satysfakcjonujacy.

Konczac moje rozwazania musze jeszcze dodac, iz w ostatnim czasie znacznie wzrosta
ranga dziatan rekrutacyjno — selekcyjnych. Dowodem na to, jest to, iz mozemy zaobserwowac
tworzenie si¢ specjalistycznych stanowisk, zajmujacych si¢ rekrutacja w firmach, a takze
wzrost firm rekrutacyjno — selekcyjnych. Do tego wszystkiego dochodza jeszcze réznorodne
publikacje dotyczace tej tematyki oraz rozwdj kierunkéow studiow ksztattujacych wiasnie
specjalistow w dziedzinie rekrutacji i1 selekcji. Jak wida¢ wigc stwierdzenie, iz obecnie
wzrosta waga tejze dziedziny, nie jest bezpodstawne. Jest to doskonaty dowdd na to, iz
pracownik jest podstawa dobrego funkcjonowania firmy i jej sukcesu. W zwiazku z tym
w kolejnych latach na pewno bedziemy mogli zaobserwowac¢ dalszy rozwoj sfery zwigzanej
z rekrutacja 1 selekcja, a co za tym idzie bedziemy poznawaé coraz to nowsze i bardziej

skuteczne metody na znalezienie idealnego pracownika.
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ZALACZNIKI

Zalacznik 1. Przykladowy wniosek o wszczecie naboru na stanowisko urzednicze.

Wydziat Aktywizacji rynku pracy Kielce,dn. ..................

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
0 wszczecie naboru na stanowisko urzednicze

w PUP Kielce

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie naboru na stanowisko referenta do spraw

szkolen w Wydziale Aktywizacji Rynku Pracy.

Wolne stanowisko powstato, m.in.*:

d) Innej sytuacji.

Uzasadnienie:

Prawidtowa organizacja pracy dzialu

Data 1 podpis Kierownika
danej komorki organizacyjne;j

* - niepotrzebne skresli¢

Zrédlo: Opracowanie whasne na podstawie przyktadowych wnioskéw udostepnionych przez Urzad Pracy.
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Zalacznik 2. Formularz opisu stanowiska pracy

Formularz
Opisu Stanowiska Pracy
W Powiatowym Urzedzie Pracy w Kielcach

A. INFORMACJE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko:
Referent do spraw szkolen
2. Wydzial/:
Aktywizacji rynku Pracy
3. Cel stanowiska pracy:
Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjq szkolen na podstawie ustawy o promocji zatrudnienia

1 instytucjach rynku pracy oraz innych ustaw.

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)
Preferowane wyksztatcenie wyzsze
2. Wymagany profil (specjalnos¢)
3. Doswiadczenie zawodowe
3a. Doswiadczenie zawodowa poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci.
3b. Doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach
Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu zadan z zakresu organizacji szkolen minimum 6

miesiecy w publicznych stuzbach zatrudnienia.

4. Predyspozycje osobowosciowe
Umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, wysoka kultura osobista, odpornos¢

psychiczna, tatwos¢ wypowiadania si¢ w mowie 1 pismie, kreatywnos¢, cierpliwosc.

5. Umiejetnosci zawodowe

Znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy"
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C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony
Kierownik Wydziatu Aktywizacji Rynku Pracy
2. Przelozony wyzszego stopnia

Z-ca Dyrektora PUP

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wezszego stopnia (poza

szczegblnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna odwotaé si¢ do przetozonego

Wyzszego stopnia.

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtdwne:

® Planowanie szkolen na podstawie informacji i analiz dostarczonych przez odpowiednie

stanowiska w urzedzie.
® Przygotowanie propozycji szkolen i doksztatcania.

® Prowadzenie spraw organizacji kursow, szkolen dla bezrobotnych, poszukujacych pracy
1 pracownikow urzedu wedtug ztozonych zamdwien przez Stanowisko Instrumentéw Rynku

Pracy lub Stanowisko ds. Kadrowych.

® Wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkami nadrzednymi oraz innymi
instytucjami wspolpracujacymi w zakresie organizacji szkolen, ustalania tematyki 1

odpowiedniego doboru wyktadowcow.
® Gromadzenie i analiza posiadanych ofert instytucji szkolacych.
* Wybor oferty szkoleniowej w trybie i na zasadach okreslonych przepisami

® Przygotowanie i zawarcie umow z instytucjami szkolacymi.
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e Ustalenie kryteriow rekrutacji na szkolenia.

® Przeprowadzanie kontroli zorganizowanych szkolen.

® QOcena szkolen w oparciu o ankiety uczestnikdw.

® Wspdlpraca w ocenie efektywnosci szkolen.

® Realizowanie spraw z zakresu rent szkoleniowych oraz szkolen) osob niepelnosprawnych.

® Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizowanych zadan.

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku.

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa dz.4 rozdz. 6 KP odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone
mienie.

(podpis Dyrektora Urzgdu).

Zrédlo: Opracowanie wlasne na podstawie pustego formularza udostepnionego przez Urzad Pracy.

71




Zalacznik 3. Ogloszenie o naborze

OGLOSZENIE O NABORZE

POWIATOWY URZAD PRACY W KIELCACH
UL. KOLBERGA 4
25-620 KIELCE

Ogtlasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko pracy

Referent ds. rozwoju zawodowego

I) Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie min. sSrednie — preferowane wyksztatcenie wyzsze.
2. Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu zadan z zakresu organizacji szkolen minimum

6 miesi¢cy w publicznych stuzbach zatrudnienia

II) Wymagania pozadane
1. Znajomo$¢ obstugi komputera
2. Znajomos$¢ obstugi programu komputerowego ,,PULS"
3. Znajomo$¢ jezykow obcych w stopniu komunikatywnym (preferowany j. angielski)
4

. Znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

I1I) Predyspozycje osobowosciowe:

1. Umiejgtnos$¢ pracy w zespole
2. Odpornos¢ psychiczna
3. Wysoka kultura osobista
4. Latwos¢ wypowiadania si¢ w mowie i pismie
5. Cierpliwos¢
IV) Glowne obowiazki:

1. Planowanie szkolen na podst. Informacji i analiz dostarczonych przez odpowiednie

stanowiska w urzedzie.
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Wspotpraca z instytucjami jednostkami szkolacymi, jednostkami nadrzgdnymi oraz innymi
instytucjami wspdlpracujacymi w zakresie organizacji szkolen, ustalania tematyki i
odpowiedniego naboru wyktadowcow

Przygotowywanie 1 zawieranie umow z instytucjami szkolacymi

Wybor oferty szkoleniowej w trybie i na zasadach okreslonych przepisami

Ustalenie terminu rekrutacji na szkolenia

Przeprowadzenie kontroli zorganizowanych szkolen

Realizowanie spraw z zakresu rent szkoleniowych oraz szkolen osdb niepelnosprawnych.

V) Wymagane dokumenty:

1.

A

Curriculum Vitae

List motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

Inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan koniecznych i pozadanych.

VI) Termin skladania ofert uplywa z dniem 29 grudnia 2005 roku o godzinie 10*"
VII) Miejsce skladania ofert — siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach — pokéj Nr 103

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie b¢dq przyjmowane i nie maja wplywu na

procedure rekrutacyjna.

Dokumenty ztozone po terminie nie wezma udziatu w procedurze rekrutacyjne;.

W ciagu 14 dni od zakonczenia procedury rekrutacyjnej, dokumenty mozna odbiera¢ w pokoju

Nr 103.

Po uptywie tego terminu zostana komisyjnie zniszczone.

Zrédlo: Opracowanie whasne na podstawie przyktadowego formularza ogloszenia o naborze
udostepnionego przez Urzad pracy.
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Zalacznik 4. Przykladowy test kwalifikacyjny

Pytania do konkursu na dzien

16.01.06

1. Co to jest Fundusz Pracy i kto jest jego dysponentem? (art. 103)

2. Co to jest dodatek aktywizacyjny (art. 2 ust I pkt 9)

3. Wymien osoby znajdujace si¢ w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy
(art. 49)

4. Wymien ushugi rynku pracy (art. 35 ust. 1)

5. Kto 1 kogo moze skierowa¢ do odbycia stazu lub przygotowania
zawodowego? (Art. 53 ust 11 3)

6. Od czego zalezy okres pobierania zasitku dla bezrobotnych na terenie
danego powiatu (art. 73 ust 11 2)

7. Okres pobierania zasitku przez bezrobotnego, zamieszkalego w
miejscowosci, ktora zostala objeta obszarem dzialania innego
powiatowego urzedu pracy:(art. 73 ust 2)

a) Ulega zmianie
b) Nie ulega zmianie

8. Bezrobotny dtugotrwale bezrobotny to taki bezrobotny, ktory:
(art. 2 ust. 1, pkt 5)

9. Organami zatrudnienia sa? (art. 2. ust 1, pkt 17)

10. Wymien, co najmniej trzy instytucje rynku pracy (art. 6. ust 1)

11.Wymien, co najmniej kilka zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki
rynku pracy (Art. 9, ust 1)

12. Wymien, co najmniej trzy zadania Powiatowej Rady Zatrudnienia
(art. 22 ust 51 6)

13.1le wynosi wysokos¢ dodatku szkoleniowego dla odbywajacego
szkolenie (art. 41 ust 3)

14. Wymien najmniej trzy instrumenty rynku pracy (art. 44)

15.Ile wynosi wysoko$¢ stypendium dla bezrobotnego do 25 r. zycia, ktory
podjat dalsza naukg; w szkole ponadgimnazjalnej lub ponadpodstawowe]
(art. 55, ust 1)

16.Czego dotyczy umowa aktywizacyjna (art. 61 c, ust 1)

17. Ile wynosi wysokos¢ zasitku dla bezrobotnych 100% - (art. 72. ust 1)

18.Kto moze by¢ skierowany do wykonywania prac spotecznie uzytecznych
(art. 73 a, ust 1)

19.Kto moze zostaé posrednikiem pracy (Art.. 92, ust 2)

20.Limit wydatkdw na szkolenia pracownikéw PSZ zostat okreslony w
wysokosci? (art. 109 a, ust 1)

21.Kto sprawuje Kontrolg legalnosci zatrudnienia (art. 116, ust 1)

22.Jak wyglada postgpowanie w przypadku brakow formalnych podania
wniosku itp.(art. 64 par 2 KPA)

23.W jakim terminie wnosi si¢ odwotanie od decyzji (art. 129, par 2 KPA)

24.W jakim terminie organ administracji publicznej przesyta odwotanie
organowi odwotawczemu (art. 133 KPA)
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25.

Jaki jest organ wlasciwy do wniesienia skargi dotyczacej dziatalnosci
organéw wykonawczych jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach
nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej (art. 229,
ust 2 KPA)

26.

Jakie dzialania podejmuje organ, ktdra otrzymat skarge a nie jest whasciwy do
jej rozpatrzenia (art. 231 PKA)

27.

Jaki jest termin zatatwienia skargi (art. 237 KPA)

28.

Czy osoba dtugotrwale bezrobotna lub bezrobotna niepelnosprawna moze zosta¢ skierowana
na prace interwencyjne lub przygotowanie zawodowe, jezeli nie ukonczyta 25 roku zycia?

29.

Ktory podanych nizej dokumentéw ZUS dotyczy zgtoszenia rodziny?
a) ZZA
b) ZCZA
¢ ZWUA
d) ZIUA

30.

W przypadku, ktérych danych nie nalezy generowa¢ dokumentéw do ZUS?
a) W przypadku braku nr NIP
b) W przypadku braku nr PESEL
¢) W przypadku braku urz¢du skarbowego
d) W przypadku braku numeru ewidencyjnego

31.

Ktére z danych sa niezbedne do wprowadzenia w SI PULS w celu zarejestrowania osoby
bezrobotnej?

a) Nazwisko

b) Stan cywilny

¢) NrPESEL

d) Miejsce urodzenia

32.

Jakim skrétem klawiatury mozna wywota¢ okno kolejnych zdarzen?
a) Cul+Z
b) Ctl+S
¢) Cul+K
d) Ctl+W

33.

Ktdry z symboli dotyczy wyrejestrowania osoby bezrobotnej na jego prosbe ( wniosek)?
a) PC
b) NN
¢) GG
d) UP
e) PS

Zrédio:

Materiaty udostgpnione przez PUP
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Zalacznik 5. Protokol z przeprowadzonego naboru

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydata na stanowisko pracy

cereeecssnnnesssssnsensssssnnensesssnseees W POWIAtOWYym Urzedzie Pracy.

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy aplikacje przestato
............. Kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

2. Komisja rekrutacyjna w sktadzie:

uszeregowanych wg spetniania przez nich kryteriow oceny.

imi¢ 1 nazwisko adres  wynik testu  wynik rozmowy

1.

2.

3.

4.

5.
4. Zastosowano nastepujace metody naboru
5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru
6. Uzasadnienie wyboru
7. Zataczniki do protokotu

¢ Kopia ogloszenia o naborze
e Kopie dokumentéw aplikacyjnych
e Wyniki testu kwalifikacyjnego rozmowy kwalifikacyjne;j

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

Zrodlo: Materiaty udostepnione przez PUP
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Zalacznik 6. Przykladowe pismo informacyjne na temat kandydatéw spelniajacych wymogi formalne

LISTA KANDYDATOW SPEELNIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

Informujemy, ze w wyniku przeprowadzonej wstgpnej selekcji kandydatow na stanowisko

wymogi formalne spetnili nizej wymienieni kandydaci:

Imig 1 nazwisko Miejscowos¢

b=

Zrédto: Materiaty udostgpnione przez PUP

Zalacznik 7. Przykladowe pismo informujace o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA WOLNE. STANOWISKO W..........cccueeeee.

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko zostata

£21 3¢ 00 103 (0) s - NP

UZASAANICIIE: ...t e e

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko nie

zostat wybrany zaden spo$rod zakwalifikowanych kandydatow.

UzZASAANICIIE: ... ettt

Zrédto: Materiaty udostgpnione przez PUP
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