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III. REKRUTACJA KANDYDATOW

1. Przebieg procesu rekrutacji

Po analizie zapotrzebowania firmy na kapitat ludzki moze zosta¢
podjeta decyzja dotyczaca zatrudnienia na dane stanowisko (stanowi-
ska) nowych pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach. Dziatania
zmierzajace do realizacji powyzszej decyzji zwiazane sg z kolejnymi
etapami procesu kadrowego, jakimi sa: rekrutacja, a nastgpnie selek-
cja kandydatéw na pracownikow.

W literaturze przedmiotu termin ,rekrutacja pracownikdw” uzywa sig¢
w dwojakim znaczeniu. W ujgciu szerszym oznacza on proces pozyski-
wania pracownikéw do firmy', za§ w wezszym — proces przyciagania
kandydatow do ubiegania si¢ o wakujace stanowiska pracy”. W niniejszej
pracy termin ,,rekrutacja” uzywa si¢ w znaczeniu wezszym i utozsamia
si¢ z naborem potencjalnych kandydatow. Selekcja zas oznacza proces
zbierania informacji o kandydatach na uczestnikéw organizacji i wybo-
ru wlasciwej osoby na nieobsadzone stanowisko3. Proces selekcji zo-
stanie omowiony w nastepnym rozdziale.

Obydwa wymienione etapy sg scisle ze soba powiazane. Jesli firma
podejmuje si¢ przeprowadzi¢ nabor na wakujace stanowisko, to bez-
wzglednie musi przejs¢ do kolejnego etapu, czyli realizowac czynnosci
zwigzane z dokonaniem doboru nowego pracownika na dane stanowi-
sko sposrod zgtoszonych ofert pracy.

! Sedlak K. (red.), Jak poszukiwaé i zjednywaé najlepszych pracownikow, Wydaw-
nictwo Profesjonalnej Szkoty Biznesu, Krakéw 1996, s. 15.

2 RW. Griffin, Podstawy zarzqdzania organizacjami, Wydawnictwo Naukowe PWN,
Warszawa 1996, s. 431.

¥ M. Kostera., Zarzqdzanie personelem, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa
1997, s. 64.
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Rekrutacja kandydatéw 29

Jak zaznaczono wczesniej, rekrutacje traktuje si¢ jako nabor poten-
cjalnych kandydatéw na nieobsadzone stanowisko Stanowi ona kolejny
etap procesu kadrowego, bedacy niejednokrotnie kontynuacja planowa-
nia zasobow ludzkich. W ramach rekrutacji mozna wyrozni¢ nastepuja-
ce etapy:

— przygotowanie karty opisu stanowiska pracy i karty profilu wy-
magan osobowych, dokumentoéw niezbgdnych do identyfikacji
odpowiedniego kandydata;

— wybor wlasciwego zrodta naboru;

— opracowanie oraz zamieszczenie informacji o wakujagcym stano-
wisku na wybranym rynku pracy.

Podstawa do podjecia procesu rekrutacji powinna by¢ karta opisu

stanowiska pracy, sktadajaca si¢ z opiséw™:

— pola pracy — organizacyjnego, technicznego, materialowo-sprzg-
towego;

— standardowych zadan, czynnosci i zachowan, ktore maja by¢ na
tym stanowisku realizowane;

— profilu zawodowego wymagan zwigzanych z tym stanowiskiem;

— wynikow, jakie maja by¢ na tym stanowisku uzyskiwane w relacji
do celow strategicznych firmy i jej zadan (przy konstrukcji opisu
stanowiska pracy tego watku firmy czgsto nie dostrzegaja; okazuje
si¢, ze wynikowa charakterystyka stanowiska moze by¢ podsta-
wowym kryterium réznicujacym kandydatow na to stanowisko).

Przyktadowa kartg opisu stanowiska pokazuje tabela 3.1.

Karta opisu stanowiska pracy stanowi kompleksowy obraz tego,
co pracownik bedzie miat do zrobienia (a nie do robienia). Karta ta
powstaje w oparciu o analizg pracy na danym stanowisku, do ktorej
dotacza si¢ cechy zapewniajace przydatnos¢ pracownika przy uwzgled-
nieniu mozliwych zmian w przedsigbiorstwie. Analiz¢ pracy przepro-
wadza si¢ poprzez wywiad z osobg wczesniej pracujacg na danym lub
podobnym stanowisku, z przetozonym takiej osoby lub pracownikiem
dzialu kadr badz tez na podstawie ,,dziennikow pracy”, w ktorych sa
rejestrowane wszystkie czynnosci wykonywane na danym stanowisku.

* E. Karpinska, W. Gomulski, Wynikowy opis stanowiska pracy, .,Personel” 1998, nr 4.




Tabela 3.1. Karta opisu stanowiska pracy

Komérka organizacyjna

Dzial Sprzedazy i Marketingu

Stanowisko

Kierownik Dzialu Sprzedazy i Marketingu

Podlega stuzbowo Prezesowi Zarzadu
Podlega funkcjonalnie Zarzadowi

Sprawuje nadzor stuzbo-
wy nad:

1.

Zespotem ds. Sprzedazy i Obstugi Klienta (4 etaty)

2. Zespolem ds. Marketingu (3 etaty)

Sprawuje nadzér
funkcjonalny nad:

Sie¢ dealerow :

2. Hurtowniami prowadzacymi sprzedaz produktow Firmy

Pelni zastgpstwo za:

Brak

Jest zastepowany przez

Kierownika Zespolu ds. Sprzedazy i Obstugi Klienta

Miejsce pracy

1.

Budynek biurowca (adres firmy) — 30% czasu 2. U klientéw — 70% czasu

Czas pracy Nie limitowany: rozliczenie miesi¢czne na podstawie planowych zadan sprzedazy
— zatwierdzony budzet roczny na dzialania sprzedazowe

: . — zatwierdzony budzet roczny na roczny plan marketingowy

Srodki pracy y Y yp 8OWY

— standardowe srodki rzeczowe min. samochod stuzbowy. komputer przenosny. telefon komorkowy
— 8 etatow (lacznie z etatem kierownika)

Warunki pracy (tzw. pole
pracy) place

Trzy pomieszczenia biurowe z infrastruktura telekomunikacyjna na dobrym poziomie
Poziom wynikajacy z taryfikatora w Regulaminie Wynagradzania. Cz¢s¢ stala i zmienna (zalezna od wyniku)

Na zewnatrz firmy z:

Zadania realizacyjne
do ww. celéw

Wspdlpracuje W wewnatrz firmy z Kierownikiem Dziatu pro- 1. Zklientami firmy .

dukcji, Konstrukcjii Logistyki 2. Z dealerami i przedstawicielami handlowymi firmy

3. Z szefami hurtowni prowadzacych sprzedaz towarow firmy

Udzial w zespotach W firmie: ) L 4 Na zewnatrz firmy:
roboczych 1. Wzespole dywersyfikacji dziatan 1. W zespole przygotowan do targéw promocji regionu

2. W zespole ds. ustalania cen ) °e ° °
Cele do zrealizowania |.  Zrealizowa¢ wzrostsprzedazy produktow firmy o 30% (w warunkach poréwnywalnych, monitorowane co miesiac)
na 3 lata ze strategii firmy | 2. Doprowadzi¢ docelowo za trzy lata do wzrostu udzialu sprzedazy w rynku o 5% (monitorowanie co kwartat)
na 2000-2002 3. Znalezienie dla realizacji powyzszych celow nowych rynkéw sprzedazy

1. Przeprowadzanie badan rynku i konkurencji pod katem zwiekszenia dynamiki sprzedazy, zwig¢kszenie udzialow

w rynku, znalezienie nowych rynkéw i nowych produktéw
Opracowanie harmonograméw postepowania dla realizacji wymienionych celow strategicznych

2141181019315pazad m AmoIpey s3001(

Zdigitalizowano i udostgpniono w ramach projektu pn.
Rozbudowa otwartych zasobéw naukowych Repozytorium Uniwersytetu w Biatymstoku,

dofinansowanego z programu ,,Spoleczna odpowiedzialnoé¢ nauki” Ministra Edukacji i Nauki na podstawie umowy SONB/SP/512497/2021



3. Ustalenie wraz z zespotem ds. Sprzedazy i Obstugi Klienta na kazdy rok kalendarzowy programu sprzedazy

(zatwierdza Zarzad)

4. Ustalanie wraz z zespolem ds. Marketingu Zespotem ds. Sprzedazy i Obstugi Klienta rocznych planéw marketin-

gowych ( zatwierdza zarzad)

Uprawnienia okreslone w regulaminie organizacyjnym Firmy, w przypadku dalszych potrzebnych uprawnien wystg-

Uprawnicnia puje samodzielnie po takie uprawnienia do Zarzadu
— odpowiada za realizacj¢ wyzej okreslonych celow (dynamika sprzedazy i udzial w rynku
Odpowiedzialnos¢ — zasie¢ przedstawicielskg Firmy. jej utrzymanie i rozwoj
— za prawidlowa i aktywna pracg z Klientami i potencjalnymi klientami
Wymagania Niezbedne: Pozadane:
kwalifikacyjne wyzsze studia ekonomiczne; specjalnos¢ marketing studia podyplomowe z reklamy

Doswiadczenie
zawodowe

Niezbedne:
Minimum 3 lata na stanowisku specjalisty ds. handlu lub marketingu (w tym
rok w branzy oraz 2 lata na stanowisku kierowniczym w tej dziatalnosci

Pozadane:
Rok stazu przy produkcji

Kursy, szkolenia (do
aktualizacji
lub uzupeinienia)

Niezbedne:
Kurs controlingu (w stopniu podstawowym)
kurs budzetowania i sporzadzania biznesplanu

Pozadane:

kurs kierowania ludZzmi

kurs planowania czasu i zadan
Kurs zarzadzania przez cele

Specjalne wymagania
wobec stanowiska

— wysoka energia zawodowa i dynamizm dziatania
— wysoka skutecznos¢ podejmowanych dziatan i ich wynikowosé

— wysoka kultura pracy i kontaktéw interpersonalnych z klientami i pracownikami

— umiejgtnosci negocjacyjne

Zrédio: E. Karpinska, W.

Gomulski, Wynikowy opis stanowiska pracy, ,.Personel’” 1998, nr 4.

Zdigitalizowano i udostgpniono w ramach projektu pn.
Rozbudowa otwartych zasobéw naukowych Repozytorium Uniwe;

jtetu w Bialymstoku,

dofinansowanego z programu ,,Spoleczna odpowiedzialnoé¢ nauki” Ministra Edukacji i Nauki na podstawie umowy SONB/SP/512497/2021
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32 Proces kadrowy w przedsigbiorstwie

Do uzupehnienia przedstawionego dokumentu dodatkowo tworzy si¢
karte profilu wymaganych cech osobowych (czgsto okresla si¢ ja mia-
nem charakterystyki osobowej kandydata). Przedstawione sa w niej
umieje¢tnosei i predyspozycje wymagane od kandydata na okreslonym
stanowisku pracy, aby mogt on za ich pomoca skutecznie petni¢ swoje
obowiazki w danej chwili i w przysztosci. Karta profilu wymaganych
cech osobowych moze by¢ mocno rozbudowana i podzielona wedtug
roznych kryteriow (np.. umiejgtnosci zawodowe, inicjatywa, elastycz-
nos¢, umiej¢tnosé kontaktowania si¢, gotowos¢ do podejmowania ryzy-
ka). Przyktadowa kartg profilu wymagan przedstawia tabela 3.2.

Obydwa wymienione dokumenty, stuzace nie tylko do rekrutacji i se-
lekcji (takze do planowania szkolen, wartosciowania stanowisk pracy,
projektowania systemu wynagrodzen, planowania karier i tworzenia
rezerw kadrowych), powinny by¢ weryfikowane z rzeczywistoscig (np.
uwzglednia¢ nalezy rozwoj nowych technologii, wymagania rynku).
Jesli takie zmiany nie beda dokonywane, firma nie pozyska pracowni-
kow dysponujacych nowymi umiejetnosciami. Odbije si¢ to nieko-
rzystnie na jej kondycji. Rola tych dokumentéw obecnie wzrasta, po-
niewaz obserwuje si¢ zjawisko wyréwnywania si¢ poziomu wiedzy
i umiejgtnosci kandydatow. Im bardziej drobiazgowy jest opis, tym
istnieje wigksza szansa wyboru wlasciwego kandydata.

Kolejnym dzialaniem w ramach procesu rekrutacji jest identyfika-
cja zrédet naboru kandydatow. W zaleznosci od ich rodzaju wyrdznia
si¢ rekrutacj¢ wewnetrzng i zewnetrzng. W przypadku rekrutacji we-
wnetrznej rozwaza si¢ mozliwos¢ awansowania na nieobsadzone
wyzsze stanowisko wlasnego pracownika badz przesunigcie z jednego
stanowiska pracy na inne, za$ przy rekrutacji zewngtrznej pozyskuje
si¢ pracownika spoza przedsigbiorstwa. Trudno udzieli¢ odpowiedzi
na pytanie, ktéra z nich jest lepsza, szczegdlnie w procesie doboru
kadr kierowniczych.




Tabela 3.2. Karta profilu wymagan zawodowych

moepApuey eleiniyoy

Stopien wymagan
Lp. Umiejgtnosct i predyspozycje wymagane na stanowisku kierowniczym v ?‘0!"?‘”, W ,?‘ppmu w Smpn,m Uwagi
mniej waznym waznym bardzo waznym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Stopien nastawienia na realizacj¢ celow Finny .
2. | Energia i dynamizm w dzialaniu
3. [ Stopien kreatvywnosci w poszukiwaniu rozwigzan .
4. | Osiaganie skutecznosci — wynikowos¢ dzialania, poczucie odpowiedzialnosci °
5. | Umiejetnosé planowania zadan i czasu °
6. | Umiejetnos¢ przelamywania trudnosci w realizacji zadan i rozwiazywania probleméw °
7. | Umiejetnos¢ kierowania ludzmi — autorytet wsrod ludzi °
8. | Umiejetnos¢ motywowania zespolow do zadan °
9. | Umiejetnos¢ integrowania zespolow i budowania atmosfery wynikowej pracy °
10. | Umiejetnos¢ efektywnego decydowania °
11. | Umiejetnos¢ organizowania pracy ludziom i wykorzystania srodkow pracy °
12. | Umiejetnos¢ stymulowania wysokiej jakosci pracy zespotow i identyfikacja z systemem .
zapewnienia jakosci
13. | Umiejetnos¢ koncentracji na klientach firmy . !
14. | Dynamika rozwoju wlasnego i stymulowania rozwoju podwladnych [
15. | Umiej¢tnos¢ monitorowania wyniku wlasnego i zespoldw oraz kontroli i sprz¢zenia zwrotnego .
16. | Umiejetnos¢ planowania i monitorowania wydatkéw podlegiej komérki °
17. | Odpornos¢ na stres i kondycja psychofizyczna °
18. | Wyglad zewnetrzny i image °
19. | Znajomo$¢ pracy, wiedza i umiejetnosci w zakresach:
— techniczno-technologicznym °
— zarzadzania i kierowania °
— handlowo-marketingowym °
— finansowo-controllingowym °
20. | Znajomosc¢ jezykow obcych °

Zrédio: E. Karpinska, W. Gomulski, Wynikowy opis stanowiska pracy. ,Personel” 1998. nr 4.

Zdigitalizowano i udost¢pniono w ramach projektu pn
Rozbudowa otwartych zasobéw naukowych Repozytorium Uniwersytetu w Bialymstoku,
dofinansowanego z programu ,,Spoleczna odpowiedzialno$¢ nauki” Ministra Edukacji i Nauki na podstawie umowy SONB/SP/512497/2021
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34 Proces kadrowy w przedsigbiorstwie

W literaturze mozna spotka¢ poglad, ze w pierwszej kolejnosci na-
lezy rozpatrzy¢ mozliwos¢ zatrudnienia wiasnego pracownika na wa-
kujace stanowisko, a dopiero po tym kandydata z zewnatrz, poniewaz
jedna z gtownych przyczyn odchodzenia dobrych pracownikow z firmy
jest brak mozliwosci awansu. Prowadzac rekrutacj¢ zewnetrzna, firma
zapomina czasami, Zze najlepszym kandydatem mogtaby by¢ osoba juz
w niej pracujaca. Aby rekrutacja wewnetrzna spetniata funkcje moty-
wacyjng i proefektywnosciowa, musi mie¢ charakter sformalizowany.
Kazdy z pracownikow powinien mie¢ rdwne szanse ubiegania si¢ o wa-
kujace stanowisko wedtug jasnych, sprawiedliwych regut, a nie za po-
moca ,,poczty pantoflowej™.

Gdy przedsigbiorstwo podejmuje decyzj¢ o rozpoczgciu rekrutacji
zewngtrznej, powinno mie¢ Swiadomosé, ze wybiera drogg bardziej
skomplikowang czasochtonng i kosztowna, a takze powodujaca niechgé
personelu do podnoszenia kwalifikacji i odchodzenie bardziej ambit-
nych ludzi®. Wady zalety rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej przed-
stawia tabela 3.3.

Tabela 3.3. Zalety i wady rekrutacji

Rekrutacja wewngtrzna Rekrutacja zewngtrzna
1. Dobra znajomos¢ wlasnego pracow- | 1. Stosuje si¢ ja gtownie do stanowisk
nika, jego mocnych i stabych stron kierowniczych badZ specjalistycz-
2. Znajomos¢ przez kandydata wia- nych
snego miejsca pracy, personelu, 2. Przy korzystaniu z zewngtrznego
kultury organizacyjnej, istotnych rynku pracy istnieje mozliwos¢
o trudnosci powoduje skrocenie wyboru lepszego kandydata niz
8 okresu adaptacji do pracy wilasny
E)‘- 3. Stwarzajac realne szanse awansu, 3. Pracownicy spoza przedsigbiorstw
umacnia motywacj¢ do wydajniej- stanowig zazwyczaj bogate Zrodio
szej pracy, zwigksza poczucie sta- nowych pomystow i zapalu do pracy
bilnosci i przejawiania inicjatywy | 4. Rekrutacja zewngtrzna jest pozada-
4. Zmniejsza fluktuacj¢ kadr na gdy wystgpuja przeciagajace si¢
S. Stosunkowo niskie koszty rekruta- konflikty lub wystgpuje niezdrowa
¢ji i adaptacji do pracy walka o stanowisko

5 M. Sidor-Rzadkowska: Rekrutacja wewnetrzna, ,,Personel” 1998, nr 3.
¢ Ibidem.

umowy SONB/SP/512497/202



Rekrutacja kandydatéw 35

Tabela 3.3. cd.
1. Pracownicy o do$¢ dlugim stazu 1. Istnieje znaczne ryzyko popetnienia
pracy nie zauwazaja niedostatkow, bi¢du w doborze kandydata
przez co kontynuuja przestarzate 2. Dluzszy czas adaptacji w niezna-
metody pracy i wystgpuje rutyna nym dotychczas srodowisku pracy
w jej wykonywaniu powoduje w poczatkowym okresie
2. Ograniczona liczba kandydatéw na niska efektywnos¢ pracy
EN wolne stanowisko pracy 3. Rekrutacja zewngtrzna jest kosz-
s | 3. Awansowanie wlasnego pracowni- towna i czasochtonna niz we-
2 ka moze powodowac uczucie zawi- wngtrzna
Sci i niechgci ze strony tych, ktorzy | 4. Korzystanie tylko z zewngtrznych
uwazaja, z¢ nie sg gorsi zrédet powoduje odchodzenie do-
4. Przy dtuzszym korzystaniu z tego brych pracownikéw z firm
Zrodtapowstaje ,.efekt domina™ 5. Osoba z zewnatrz moze mie¢ pro-
(oznacza to, ze w konsekwencji i tak blemy z dopasowaniem si¢ do ist-
ktos zostanie zatrudniony z zewnatrz) niejacych uktadéw nieformalnych

Zrédlo: opracowanie na podstawie: B. Jamka, Pozyskiwanie i rozwdj pracownikéw,
Oficyna Wydawnicza SGH, Warszawa 2000, s. 34-35; H. Kr6l, Hodowa¢é czy kapero-
waé, ,.Personel” 1998, nr 3.

Z zalet i wad wymienionych w tabeli wynika, ze rekrutacja ze zrodet
wewnetrznych, a takze i zewnetrznych moze wptywac pozytywnie oraz
negatywnie na proces kierowania personelem. Stad decyzja o rodzaju
wykorzystywanego zrodta powinna by¢ oparta na aktualnej analizie
zasobow kadrowych na rynkach: wewnetrznym i zewngtrznym.

2. Formy rekrutacji

Przy naborze pracownikow firmy maja mozliwos¢ korzystania z réz-
norodnych form rekrutacji pracownikow. Wybor okreslonej formy po-
winien zaleze¢ gtodwnie od rodzaju stanowiska, na jakie jest poszuki-
wana osoba. O wyborze decyduja réwniez inne czynniki takie jak:
wielko$¢ przedsigbiorstwa i jego mozliwosci finansowe, rodzaj wyko-
rzystywanej technologii i stabilnos¢ rynku, na jakim dziata’.

W ramach rynku wewnetrznego stosuje sie: ogtoszenia zamieszcza-
ne na tablicach ogtoszen, drukowane w gazetkach, informacje przeka-

7 B. Jamka, Pozyskiwanie i rozwdj pracownikéw, Oficyna Wydawnicza SGH, War-
szawa 2000, s. 53.

umowy SONB/SP/512497/202



36 Proces kadrowy w przedsi¢biorstwie

zywane droga stuzbowa oraz kontakty nieformalne. Wyboru kandydata
dokonuje si¢ po przeprowadzeniu odpowiedniej procedury selekcyjne;j
lub na podstawie wynikéw ocen okresowych, zaliczonych form szkole-
nia i doskonalenia oraz $ciezki kariery®.

Jezeli pracodawca decyduje si¢ na rekrutacje zewnetrzna, moze
skorzystaé z nastepujacych form rekrutacji’:

— ogloszenia w prasie o zasiggu krajowym;

— agencje doradztwa personalnego;

— referencje wlasnych pracownikdw;

— rekrutacja w szkofach wyzszych w postaci uczelnianych targow
pracy, uczelnianego posrednictwa pracy, bankow danych o ab-
solwentach, stazy zawodowych, spotkan rekrutacyjnych, pro-
graméw stypendialnych;

— kontakty ze stowarzyszeniami profesjonalnymi lub nawiazywane
w ramach uczestnictwa w konferencjach branzowych;

— agencje posrednictwa pracy;

— agencje srodowiskowe i zwigzki zawodowe;

— gieldy (targi ) pracy organizowane przez wyzsze uczelnie lub or-
ganizacje srodowiskowe;

— dni otwarte;

— Internet.

Ponizej scharakteryzowano krétko wybrane formy rekrutacji.

Obecnie czgsto spotykana forma rekrutacji sq kontakty nieformal-

ne (z rekomendacji réznych osoéb). Jest to jednak forma dos¢ niebez-
pieczna. Osoby odpowiedzialne za rekrutacj¢ powinny si¢ liczy¢ z tym,
ze jesli raz si¢ skorzystaja z takiego rozwiazania, to protegujacy bedzie
chcial skorzystaé z takiej ,,przystugi” jeszcze niejednokrotnie, nie zaw-
sze obiektywnie przedstawiajac wlasnego kandydata Jezeli firma ko-
rzysta z takiej mozliwosci, to powinna stosowa¢ metod¢ polegajaca na
tym, ze protegujacy ponosi przez okres probny odpowiedzialnos¢ za
protegowanego. Gdy protegowany sprawdzi si¢ na danym stanowisku,
protegujacy otrzymuje premig, jesli nie — pracodawca traci zaufanie do
protegujacego lub udziela mu upomnienia.

& A. Sajkiewicz (red.), Zasoby ludzkie w firmie, Poltext, Warszawa 2000, s. 163.
? Ibidem, s. 159.
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Oprocz kontaktow nieformalnych, czgsto wykorzystywang forma
rekrutacji zewnetrznej jest ogloszenie prasowe. Stosuje si¢ je w przy-
padku gdy: firma chce dotrze¢ do szerszego grona kandydatéw lub do
grona specjalistow, brakuje odpowiednich kandydatéw funkcjonuja-
cych w ramach wewngtrznego rynku pracy, a takze wymaga tego regu-
lamin wytaniania kandydatow na dane stanowisko. Ogtoszenie powin-
no by¢ opracowane w sposob profesjonalny oraz zawiera¢ stosowne
w odniesieniu do potencjalnych kandydatéw informacje. Szerzej za-
gadnienie to zostanie ujete w dalszej czgsci rozdziatu.

Istotnym i jednoczesnie profesjonalnym zrodtem naboru sg agencje
doradztwa personalnego. Z ich ustug firmy korzystaja gtownie przy
obsadzaniu stanowisk wyzszego szczebla lub stanowisk nietypowych.
Agencje, specjalizujac si¢ w wyszukiwaniu kandydatow na takie sta-
nowiska, majg ciagly kontakt z rynkiem pracy oraz dysponuja obszer-
nymi bazami danych o kandydatach. Sposréd innych form rekrutacji
wyroznia je fakt, ze dziataja wylacznie na zlecenie. Jesli przedsigbior-
stwo zleci rekrutacj¢ takim firmom, to przeprowadzaja one z reguty
zarowno rekrutacj¢ jak i selekcj¢ kandydatow. Na zakonczenie proce-
dury selekcyjnej personel agencji przedstawia ustugobiorcy (pracodaw-
cy) wlasciwego kandydata, kilku kandydatow, aby ostatecznego wybo-
ru mogt dokona¢ przyszly pracodawca.

Wspolczesnie na popularnosci zyskuja internetowe ,,biura pracy”.
Strony tych biur ciesza si¢ coraz wigkszym zainteresowaniem zaro6wno
ze strony poszukujacych jak i pracodawcow. Dla poszukujacych pracy
udostgpnione sa informacje odnosnie: podstawowych dokumentow
(wlacznie z ich wzorami) wymaganych przez firmg, technik selekcji
(np. jak przygotowywa¢ si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej), ofert pracy,
przepisow Kodeksu Pracy. Pracodawcy moga zamiesci¢ swoja oferte
pracy, skorzysta¢ z bloku informacji, ktére sa dla nich pomocne przy
organizowaniu akcji rekrutacyjno-selekcyjnej. W zaleznosci od stopnia
specjalizacji rozréznia si¢ serwisy $wiadczace ustugi dla wszystkich
branz i sektorow gospodarki oraz serwisy zorientowane na wybrany
segment rynku. Moga one zawiera¢ proste tablice ogloszen lub kom-
pleksowe rozwigzania rekrutacyjne (tj. udostgpnianie bazy ofert pracy,
profesjonalne przygotowanie ogloszenia, oprawa graficzna dostosowa-
na do indywidualnej wizualizacji firmy, odpowiednia ekspozycja na
stronie, mozliwos¢ przeszukiwania ofert wedlug okreslonych kryte-
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riow, oraz nowe tresci, ustugi pozwalajace przyciagna¢ najlepszych
kandydatéw)'”

Jak juz powyzej zaznaczono, jednym z czgsciej uzywanych zrodet
naboru jest ogloszenie prasowe. Przystgpujac do opracowania takiego
ogtoszenia nalezy odpowiedzie¢ sobie na nastgpujace pytania:

Gdzie zamiesci¢ ogloszenie? Czy w prasie lokalnej, krajowej lub fa-
chowej. Wybor rodzaju prasy oraz okreslonej strony zalezy od: ilosci
i jakosci kandydatow ubiegajacych si¢ o pracg na danym stanowisku,
wysokosci poniesionych kosztoéw zwiazanych z odptatnoscia za opubli-
kowanie. Dzialania te pozwola na uniknigecie zbednych kosztéw zwia-
zanych z wydtuzong w czasie procedura selekcyjng w przypadku zgto-
szenia si¢ bardzo duzej liczby kandydatow oraz zmniejsza prawdopo-
dobienstwo popetnienia btedu przy wyborze odpowiedniej osoby.

Czy podawa¢ nazwe firmy czy nie? Ogloszenie prasowe otwarte jest
bardziej skuteczne w dotarciu do kandydatéw i tym samym bardziej
optacalne oraz stanowi swego rodzaju promocj¢ w otoczeniu. Z drugiej
strony informuje o planach lub kiopotach firmy jej konkurencjg¢ lub nie
doinformowany personel firmy. Moze si¢ to sta¢ niebezpieczne dla
obecnych i przysztych poczynan przedsigbiorstwa, zwtaszcza jesli dos¢
czesto dokonywane sa zmiany na okreslonym stanowisku. Wiasciwym
rozwigzaniem dylematu: czy podawac nazwg, moze by¢ skorzystanie
z ustug profesjonalistow z agencji doradztwa personalnego.

Kogo naprawde firma poszukuje i czego oczekuje od kandydata? Do
odpowiedzi na to pytanie postuzy drobiazgowy opis stanowiska pracy
i charakterystyka osobowa kandydata''.

Po udzieleniu odpowiedzi na powyzsze pytania mozna przystapic¢ do
zredagowania ogtoszenia. Powinno by¢ ono odpowiednio przemyslane
zaréwno pod katem tresci w nim zawartej, jak i uk%adu graficznego.
Przyktadowe ogloszenie zawiera nastgpujace elementy

— odpowiednio umiejscowiong i wyeksponowana nazwg przedsig-

biorstwa wraz ze znakiem firmowym;

'© A. Szwaj, Rekrutacja w Internecie, ,,Personel” 2001, nr 6.

" J. Marciniak, Specjaliste zatrudnie, ,Personel” 1998, nr S; M. Sidor-Rzadkowska,
Tanio nie znaczy dobrze, ,,Personel” 1998, nr 6.

12 J. Marciniak, Specjaliste zatrudnie, ,,Personel” 1998, nr 5.
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— sprecyzowang i mozliwie zwigzta nazweg stanowiska pracy napi-
sang wytluszczonym drukiem o odpowiedniej wielkosci liter w celu
lepszego odbioru;

— wymagania wobec kandydata. Ich ilos¢ i szczegdlowosé zalezy
od stanowiska pracy. Powinny one dotyczy¢: pozadanych umie-
jetnosci zwiazanych z praca, doswiadczenia, wyksztatcenia, prefe-
rowanych cech lub postaw kandydata. Nalezy przy tym zaznaczy¢,
ze zawyzanie wymogow wobec kandydata moze by¢ niekorzystne,
poniewaz kandydat o kwalifikacjach zbyt wysokich szybko traci
motywacje¢ do pracy i zaczyna poszukiwaé nowego miejsca pracy,
w ktorym mogtby wykorzysta¢ wlasne umiejgtnosci;

— co firma oferuje pracownikowi, czyli warunki pracy i ptacy, in-
formacje o dodatkowych przywilejach, czy sa one uzaleznione
od wynikow pracy, czy zwiazane ze stanowiskiem;

— informacj¢ o miejscu i terminie skfadania ofert oraz formie kon-
taktu z potencjalnym pracodawca;

— informacj¢ o ochronie danych osobowych zgodnie z obowiazuja-
cymi przepisami.

Prawidtowo i rzetelnie przygotowane oraz zamieszczone we wia-
sciwej prasie ogloszenie ma szans¢ na to, ze zwrdca na nie uwagg 0so-
by o odpowiednich kwalifikacjach, rzeczywiscie zainteresowane oferta
pracy. Uwzglednienie powyzszych uwag przy formutowaniu ogloszenia
prasowego powinno przyczyni¢ si¢ do sprawniejszej, mniej praco-
chtonnej realizacji procedury selekcyjne;j.
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