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ORGANIZACJI
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Streszczenie

Pozyskanie i dobor odpowiednich pracownikow odgrywa kluczowa role w procesie
ksztatltowania kadr. Zatrudnienie pracownikow zgodnie z wymogami stanowiska pracy
sprzyja rozwojowi kadry dla osiagnigcia wymiernych efektow pracy. Zatem wiasciwe
przygotowanie procedury pozyskiwania pracownikdw stanowi powazne wyzwanie dla
organizacji. W artykule rozpatrzono struktur¢ doboru pracownikéw w dwoch obszarach -
rekrutacji i selekcji.

Stlowa Kkluczowe: rekrutacja wewngtrzna 1 zewngtrzna, metody rekrutacji, selekcja
kandydatow

WIN AND SELECT AN APPROPRIATE STAFF FOR THE ORGANIZATION

Abstract

Acquisition and selection of appropriate staff plays a key role in the development of
human resources. Recruitment of staff in accordance with the requirements of the job is
conducive to the development of staff to achieve measurable effects work. Therefore, proper
preparation procedure of recruitment is a major challenge for the organization. The article
examines the structure of employee selection in two areas - recruitment and selection.

Keywords: internal and external recruitment, recruitment methods, selection of candidates

Wprowadzenie

Przemiany rynkowe jakie dokonuja si¢ w polskiej rzeczywisto$ci sygnalizuja
narastanie konkurencji miedzy organizacjami i koniecznos¢ wprowadzenia nowych wymagan
w zakresie zatrudnienia pracownikdw (Janowska, 2010, s. 228). Organizacje podejmujac na
rynku pracy dziatania rekrutacyjne informujg 0 warunkach pracy dazac do wzbudzenia
zainteresowania pracg i wywotania checi zatrudnienia (Gableta, 2006, s. 69). Od starannego
doboru pracownikow zalezy czy firma dysponuje znaczacym potencjatem ludzkim, zdolnym
do rozwoju i doskonalenia zawodowego, czy zaistnieje mozliwos¢ optymalizowania
efektywnosci pracy oraz wspoétdziatania personelu (Borkowska, 1985, s. 324).

1. Rekrutacja

O skutecznosci rekrutacji decyduje szereg czynnikow oraz wzajemne zaleznosci
mi¢dzy nimi. Wérdd czynnikéw wyznaczajacych skutecznosé rekrutacji M. Suchar wyrdznia (
2009, s. 1):

- wlasciwe rozpoznanie i zdefiniowanie potrzeb kadrowych firmy;

- trafne okreslenie umiejetnosci zawodowych oraz cech psychicznych kandydatow
waznych z punktu widzenia potrzeb kadrowych organizacji;

- skuteczne dotarcie do odpowiednich kandydatow;

- trafne rozpoznanie i ocena umiej¢tnosci i cech kandydatow;

- podjecie wlasciwej decyzji o wyborze najbardziej odpowiedniego kandydata.
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Skuteczno$¢ rekrutacji uwarunkowana jest dziataniem powyzszych czynnikow co
oznacza, ze jezeli ktory§ z nich funkcjonuje nieodpowiednio bez wzgledu na jako$¢
pozostatych, efektywnos$¢ tego procesu ulega obnizeniu.

Rekrutacja bedzie prawidlowo przebiega¢ gdy zostanie uwzgledniona potrzeba
szczegOtowej oceny przydatnosci kandydata do pracy (Jamka, 2001, s. 21). Przydatnos¢
zawodowa to zdatno$¢ kandydata do realizacji zadan w procesie pracy z punktu widzenia
spetlnienia wymagan ujetych w profilu 1 oczekiwan pracodawcy (Suchar, 2009, s. 69).
Podstawowy element pracy komisji rozstrzygajacej sprawy o kluczowym znaczeniu dla
procesu rekrutacji stanowi analiza pracy, a w szczego6lnosci opis stanowiska pracy i
wyznaczenie profilu jego wymagan (Szatkowski, 2006, s. 80). Opis stanowiska pracy
obejmuje tylko te elementy na podstawie ktorych dokonuje si¢ oceny stopnia trudnosci
wykonywanej pracy (Szatkowski, 2006, s. 80). Zadaniem trudnym, jednak koniecznym staje
si¢ precyzyjny opis celu stanowiska jakie zajmie pracownik. Pojecie cel oznacza ,,cel, do
ktorego zmierza pracownik, wykonujac prace na danym stanowisku” (Poels, 2000, s. 44).
Zadne z funkcjonujacych stanowisk nie jest niezalezng jednostka, kazde z nich istnieje w
Scistym zwigzku z zadaniami organizacji. Stad tez wynika, Zze wszystkie stanowiska w
organizacji majg stuzy¢ osiggnieciu przyjetych przez nig celow. Analiza profilu stanowiska
wymaga uwzglednienia nastgpujacych jego elementow (Marciniak, 2004, s. 91): nazwa
stanowiska, stwierdzenie czy nazwa odpowiada celowi w jakim utworzono to stanowisko
oraz przewidzianym zadaniom; odpowiedzialno$é czyli wszystko co jest zwigzane z
wynikami pracy. Nalezy starannie okresli¢ dla stanowiska zakres odpowiedzialnos$ci oraz
zdecydowaé czy jest on wilasciwy i niepowtarzalny; najwazniejsze zadania, ktore nalezy
uszeregowa¢ oraz powigza¢ z priorytetowymi czynno$ciami realizowanymi na danym
stanowisku. Uwzgledniajac elastyczno$¢ procesu pracy wazne jest utworzenie listy
niezb¢dnych zadan na tyle rozbudowanej, aby mozna bylo zapoznaé si¢ ze szczegotami
procesu pracy; kwalifikacje, chodzi o zweryfikowanie kwalifikacji formalnych przy pomocy
dokumentow, $wiadectw, za§wiadczen. Nalezy takze zracjonalizowa¢ wymagania dotyczace
poziomu wyksztalcenia kandydata, aby uwydatni¢ tylko kwalifikacje niezbedne do
wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku oraz pozadane, ktore ulatwia prace oraz
rozwoj zawodowy; podstawowe Kryteria merytoryczne do ocen okresowych — wskazane
jest uwzglednienie kilku kryteriow okre$lajacych wydajnos¢ pracy na okreslonym
stanowisku; kompetencje - informacje o kompetencjach warunkujgcych petienie funkcji w
okreslonym zawodzie pozyskuje si¢ na podstawie interdyscyplinarnej analizy zawodéw
wystepujacych w miejscu pracy. Informacje te zdobywa si¢ przez sporzadzenie opisu
umiejetnosci 1 okresleniu norm efektywnosci poszczegdlnych grup stanowisk; wiedza —
ustalenie elementéw pracy na okre§lonym stanowisku wymagajacych zastosowania wiedzy
merytorycznej przyswojonej podczas realizacji zadan w miejscu pracy lub podnoszenia
kwalifikacji zawodowych; doswiadczenia — wskazanie branz, rodzajow stanowisk, stazu
pracy dla spetnienia sprecyzowanych wymagan; siatka wymagan osobowosciowych - ocena
cech warunkujacych powodzenie zawodowe: poziomu inteligencji, gotowosci do
podejmowania ryzyka w sytuacjach trudnych i nieprzewidywalnych, temperamentu i
osobowosci, wieku, ptci, stanu zdrowia, wygladu (Filipowicz, 2004, s. 109).

W przypadku rekrutacji wewnetrznej wykorzystuje si¢ dwa jej rodzaje — otwartg i
zamknietg. Rekrutacja otwarta polega na informowaniu wszystkich pracownikow firmy o
pojawieniu si¢ wakatow przez zastosowanie form ogloszen wewngtrznych lub ogloszenie
konkursu zamknig¢tego. Pracownikom posiadajagcym kwalifikacje zgodne z wymaganiami
zamieszczonymi w ogloszeniu lub w regulaminie konkursu przystuguje prawo do zgloszenia
swojej kandydatury. (Ludwiczynski, 2007, s. 200).
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Rekrutacje zamknietg charakteryzuje to, ze organizacja nie informuje wszystkich
pracownikow o wakujacym stanowisku pracy. Rozstrzygnigcia o zasadach i kryteriach naboru
na stanowiska zapadajg w waskim gronie decydentow. Sytuacja taka wystepuje gdy wyboru
dokonuje si¢ z rezerwy kadrowej lub sposrod osob, ktore znalazty si¢ na liscie sukcesoréw
(Ludwiczynski, 2007, s. 200).

Ze wzgledu na brak zainteresowania wsrod pracownikéw ofertg firmy lub trudnos¢ z
wyborem najlepszych kandydatow wynikajaca z przejawianych przez nich postaw, ktore nie
daja gwarancji oczekiwanych zachowan, organizacja dokonuje poszukiwan na zewng¢trznym
rynku pracy (Gableta, 2006, s. 69). Organizacja poszukujac pracownikoOw o okreslonych
kwalifikacjach kieruje oferty o zatrudnieniu na szeroki rynek co oznacza, ze mamy do
czynienia z rekrutacjg szeroka (Banka, 2000, s. 92). W przypadku gdy oferty pracy docieraja
do waskiej grupy kandydatéw czyli do okreslonego segmentu rynku, mozemy mowi¢ o
waskim naborze (segmentowym). Tego typu rekrutacja stosowana jest w celu pozyskania
kandydatow o wysokich i rzadko wystepujacych kwalifikacjach zdolnych do pelienia funkc;ji
kierowniczych (Ludwiczynski, 2007, s. 203).

2. Selekcja kandydatow

Selekcja kandydatéw definiowana jest jako ocena przydatnosci poszczegdélnych
kandydatow i wybor sposrod nich osob o najwiekszej przydatnosci (Suchar, 2009, s. 69).
Wyboru kandydata do pracy dokonuje si¢ sposrdd oso6b pozyskanych na skutek
prowadzonych dziatan rekrutacyjnych (Jurkowski, 2002, s. 82).

Proces selekcji przebiega nastgpujacymi etapami (Kozminski, 2000, s. 414-415):
zapoznanie si¢ z pisemnymi ofertami kandydatow; wstepna rozmowa z kandydatem,;
poddanie kandydata testowi psychologicznemu w celu ustalenia zainteresowan, umiejgtnosci
oraz cech kandydata.; weryfikacja informacji podanych przez kandydata; ostateczna rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatem na wolne stanowisko pracy; podjecie decyzji o zatrudnieniu lub
odrzuceniu kandydata; skierowanie kandydata na badania lekarskie; zatrudnienie kandydata.

Wraz z zakonczeniem rozmowy kwalifikacyjnej i1 testowania nastgpuje czas na
wytypowanie choc¢by jednego kandydata, ktory spetni wymagania niezbedne do wykonania
pracy na danym stanowisku. Jesli taki kandydat nie zostal wybrany nalezy ponownie
rozpocza¢ poszukiwania, po gruntownej analizie wymagan. Gdy udato si¢ pozyska¢ wigcej
niz jednego kandydata, ostateczng decyzje w tym zakresie podejmie bezposredni jego
przetozony. Gdy praca na obsadzanym stanowisku bedzie wymaga¢ wspdlpracy z zespolem
istnieje duze prawdopodobienstwo wiaczenia w proces decyzyjny cztonkéw tego zespotu. Ci
ktorzy znalezli si¢ na zawe¢zonej liscie kandydatow spetniajacych wymagania oraz posiadaja
pozytywne referencje powinni zosta¢ zaproszeni do udziatu w spotkaniu z zespotem w celu
zaprezentowania si¢. Po ustaleniu wiasnych typoéw przez zespot nowy pracownik spotyka sie
z lepszym przyjeciem przez pozostatych cztonkow.

Zwycigski kandydat powinien telefonicznie lub drogg pocztowa otrzymac propozycje
pracy, w przypadku wyrazenia przez niego zgody, ustalona zostaje data rozpoczecia pracy.
Pisemna oferta pracy powinna obejmowac (Stredwick, 2002, s. 69): nazw¢ stanowiska, termin
podjecia pracy, wynagrodzenie poczatkowe oraz ustalenia w zakresie warunkow jego wzrostu
szczegOlnie w pierwszym roku pracy, - szczegdly zwigzane z potwierdzeniem przez nowego
pracownika przyjgcia propozycji; najczesciej dokonuje on potwierdzenia zgody na kopii listu
i odsyta w zatgczonej kopercie, pozostate Swiadczenia — ubezpieczenia medyczne, rabaty dla
pracownikow, miejsce postojowe, prosbg o przekazanie w ciggu jednego dnia na poczatku
pracy niezbednych dokumentéw poswiadczajgce uzyskane uprawnienia i kwalifikacje,
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ktorych jeszcze nie ztozono podczas naboru. Wraz z przyjeciem propozycji pracy nalezy
podpisa¢ umowe o prace.

W  przypadku odrzucenia kandydatow na etapie ostatecznej selekcji nalezy
poinformowac ich o jej wynikach. Ostatnie lata pokazaty, ze w praktyce stosowane sg dwie
formy informowania odrzuconych kandydatow. Pierwsza opiera si¢ na zalozeniu, ze jesli
firma nie przesle kandydatowi zaproszenia w sprawie podpisania umowy o prace, powinien
on uzna¢, ze zatrudnienie znalazt kto$ inny. Panujace w firmie tego typu zwyczaje, zle o niej
Swiadczg. Takie dzialania s wyrazem braku profesjonalizmu i1 szacunku wzgledem
kandydata. Organizacja powinna przesta¢ pismo wyjasniajagce, ze z powodu duzego
zainteresowania ofertg pracy indywidualny kontakt z odrzuconym w toku naboru kandydatem
nie bedzie mozliwy, zaoferowa¢ mu zachowanie jego danych w bazie firmy oraz zapewnic¢, ze
gdy pojawi si¢ mozliwo$¢ ewentualnego zatrudnienia niezwlocznie zostanie o tym fakcie
poinformowany. Druga forma sprowadza si¢ do poinformowania kandydatow o powodach
odrzucenia ich kandydatury. Cho¢ nie jest to latwe zadanie dla organizacji z przyczyn
logistycznych, indywidualny kontakt z kazdym odrzuconym kandydatem moze by¢ cennym
doswiadczeniem (Stredwick, 2002, s. 69).

Whnioski:

Pozyskiwanie i dobor pracownikow przebiega prawidtowo gdy: opiera si¢ na planach
zatrudnienia i rozwoju personelu biorgcych pod uwage zaplanowane zmiany kadrowe typu:
awanse, przesuniecia, zwolnienia; dobor powigzany jest z innymi podsystemami prowadzonej
polityki kadrowej, zwlaszcza z rezerwa kadrowa, ocenami, motywowaniem, rozwojem i
szkoleniem pracownikdw; istnicje zgodno$¢ oceny przydatnosci kandydatow z posiadanymi
przez nich kwalifikacjami i predyspozycjami; organizacja stosuje zasady, kryteria, metody i
procedury umozliwiajagce porownanie sylwetek zawodowych kandydatdow na konkretne
stanowisko pracy; wykorzystywane sa dostepne metody, narzedzia rekrutacji oraz techniki
stuzace do badania przydatno$ci zawodowej potencjalnych pracownikéw (Ludwiczynski,
2007, s. 197).

Bibliografia:

1. BORKOWSKA, S. System motywowania w przedsigbiorstwie. Warszawa: PWN, 1985.
ISBN 8301065664.

2. FILIPOWICZ, G. Zarzgdzanie kompetencjami zawodowymi. \Warszawa: PWE, 2004.
ISBN 83-208-1483-9.

3. GABLETA, M. Potencjal pracy przedsiebiorstwa. Wroctaw: Wyd. Akademii
Ekonomicznej, 2006. ISBN 978-83-7695-016-7.

4. JANOWSKA, Z. Zarzqdzanie zasobami ludzkimi. Warszawa: PWE, 2010. ISBN 978-83-
208-1867-3.

5. JAMKA, B. Dobor zewnetrzny i wewnetrzny pracownikoéw. Warszawa: Difin, 2001.
ISBN 83-7251-177-2.

6. JURKOWSKI, R. Prawne i ekonomiczne aspekty zarzqdzania ludZzmi w firmie.
Warszawa: Dom Wydawniczy ABC, 2002. ISBN 83-7284-410-0.

7. KOZMINSKI, A. PIOTROWSKI, W. Zarzqdzanie. Teoria i praktyka. Warszawa: PWN,
2000. ISBN 83-01-12705-8.

8. LUDWICZYNSKI, A. Alokacja zasobow ludzkich organizacji, [w:] H. Krol, A.
Ludwiczynski, Zarzqdzanie zasobami ludzkimi. \Warszawa: PWN, 2007. ISBN 978-83-
01-14813-3.

425



Trendy ve vzdélavani 2013
Obecné aspekty a specifika vzdélavani v informacni spolecnosti

9. MARCINIAK, J. Rekrutacja i zatrudnienie wedtug standardow Unii Europejskiej.
Ostroteka: Wyd. Alpha pro, 2004.

10. POELS, F. Wartosciowanie stanowisk pracy i strategie wynagrodzen. Krakoéw: Oficyna
Ekonomiczna, Dom Wydawniczy ABC, 2000. ISBN 83- 88597-14-0.

11. .STREDWICK, J. Zarzgdzanie pracownikami w matej firmie. Gliwice: Wyd. Helion,
2002. ISBN 83-7361-818-X.

12. SUCHAR, M. Rekrutacja i selekcja personelu. Warszawa: Wyd. C.H. Beck, 2009. ISBN
978-83-255-0163-1.

13. SZALKOWSKI, A. Podstawy zarzgdzania personelem. KrakOdw: Wyd. Akademii
Ekonomicznej w Krakowie, 2006. ISBN 83-7252-315-0.

Assessed by: Jifi Dostal, PaedDr. PhDr. Ph.D.

Contact address:

Joanna Gajda, Dr

Instytut Psychologii i Socjologii Zarzgdzania,
Politechnika Czestochowska, Czgstochowa,

PL, Tel. +48 661 926 777, e — mail joannagajda@vp.pl

426



