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MODUL 2. Jak zatrudnia¢ pracownikow?

mgr Mirostaw Lukasiewicz

1. Cel i zakres planowania zatrudnienia

Planowanie zatrudnienia jest integralng cze¢scig planowania biznesowego w przedsiebiorstwie oraz podstawowa czegscig zarzadzania zasobami
ludzkimi, bgdac punktem wyjscia wszystkich dziatan w ramach funkcji personalnej. Otoczenie przedsigbiorstwa jest zmienne, a razem z nim
zmienna jest strategia przedsigbiorstwa, kultura organizacji oraz struktura organizacyjna. Mozemy natomiast przyjac¢, iz planowanie zatrudnienia
stanowi staty element, ktory okresla zapotrzebowanie na pracownikéw w wielu wymiarach (ilo§ciowym — ile 0sdb zatrudni¢ oraz jakoSciowym —
jakich pracownikéw potrzebujemy).

Pomimo faktu, iz otoczenie przedsigbiorstwa jest zmienne, a menedzerowie coraz mniej ufaja metodom planowania (wskazuje na to brak
jednoznacznych dowodéw, iz planowanie zatrudniania prowadzi do zamierzonych rezultatéw!), okreslenie potrzeb personalnych musi by¢
praktykowane, a stosowane metody doskonalone. Ten fakt wynika z rosngcego znaczenia kapitatu ludzkiego, ktory dzi$ jest istotnym czynnikiem
konkurencyjnosci i wymaga planowania oraz przewidywalno$ci w nastepujacych kwestiach?:

e llu oraz jakich pracownikéw przedsigbiorstwo bedzie potrzebowac w przysztosci?
e W jakich proporcjach przedsigbiorstwo powinno zatrudnia¢ pracownikow etatowych i zewnetrznych (prace zleceniowe)?

e Jakie formy zatrudnienia bedg najbardziej adekwatne do potrzeb firmy?

1 M. Armstrong, Zarzadzanie zasobami ludzkimi, Oficyna Ekonomiczna, Krakéw, 2002, s.278

2 A. Pocztowski, Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, PWE, Warszawa, 2008, s. 101
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e W jaki sposob mozna zwickszy¢/zredukowaé zatrudnienie w firmie?

e Jak najlepiej inwestowac w kapitat ludzki?

Planowanie zatrudnienia mozna interpretowac¢ szeroko i wasko. W wujeciu szerszym oznacza ono przewidywanie przysztych dziatan
w zadaniowych obszarach funkcji personalnej przedsigbiorstwa, przy uwzglednieniu wystepujacych uwarunkowan 1 wspoélzaleznosci
z planowaniem w poszczegdlnych obszarach organizacji: sprzedazy, produkcji, finanséw, logistyki itd. Planowanie zatrudnienia powinno by¢
zintegrowane z poszczegdlnymi obszarami kluczowymi dla dziatania przedsigbiorstwa oraz musi by¢ praktykowane na poziomach: strategicznym
oraz operacyjnym.

Planowanie w znaczeniu we¢zszym odpowiada znaczeniu zatrudnienia bezposredniego i oznacza przewidywanie niezbednej liczby
pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach, zmian w strukturze zatrudnienia oraz przyporzadkowania? pracownikéw do poszczegodlnych

komorek czy zespotow.
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1a. Okreslenie potrzeb personalnych
Jednym z glownych obszaré6w planowania zatrudnienia jest planowanie potrzeb personalnych lub moéwiac inaczej: okreslenie popytu

na wewngtrznym rynku pracy danego przedsigbiorstwa. Stanowi ono punkt wyjscia w procesie planowania zasobow ludzkich w przedsigbiorstwie

i jest nastawione na okres$lenie optymalnej liczby pracownikow z pewnymi kwalifikacjami potrzebnymi w danej organizacji. Planowanie potrzeb

personalnych ma dwa wymiary: jakosciowy i ilo$ciowy.
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Wymiar jako$ciowy. W wymiarze jakoSciowym okreslenie potrzeb personalnych to okreslenie profili kompetencyjnych
dla pracownikow w celu wykonania przez nich danych czynnosci i petnienia funkcji. Metodyka planowania potrzeb personalnych
w wymiarze jakoSciowym obejmuje ustalenia dalekosi¢znych plandéw przedsiebiorstwa, okreslenie potrzeb i strategii. Na tej podstawie okreslane
sa wymogi dotyczace kompetencji, umiejetnosci oraz zdolnosci zatrudnianych pracownikow.

Wymiar ilo$ciowy. Celem planowania potrzeb w wymiarze ilo§ciowym jest okreslenie liczby pracownikéw w wyodrebnionych kategoriach
stanowisk pracy lub zakresu wykonanych prac w celu realizacji strategii przedsigbiorstwa. Przedmiotem planowania potrzeb jest wigc okreslenie

ilosci pracy (czasu pracy) niezbgdnej do wykonania zadan przez pracownika.

2. Formy zatrudnienia
2a. Elastyczne zatrudnienie

Jedna z najwazniejszych decyzji podczas planowania zatrudnienia jest wybor odpowiednich form zatrudnienia, ktore uwzgledniaja
specyfike, strategi¢ oraz struktur¢ organizacyjng przedsiebiorstwa. Skuteczne funkcjonowanie w ciggle zmieniajacym si¢ otoczeniu wymaga

integracji dwoch, a czasami nawet wickszej liczby celow, takich jak na przyktad stabilnos¢ i elastycznos$¢ zatrudnienia. Cele te mozna osiggnac
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za pomocg innowacyjnych form zatrudnienia i elastycznego czasu pracy oraz nowoczesnej polityki wynagrodzeniowej, ktore pozwolg
na elastyczno$¢ zatrudnienia.

Uelastycznienie zatrudnienia to przede wszystkim wprowadzenie form §wiadczenia pracy
odmiennych od sztywnego, tradycyjnego modelu (umowa o prace na czas nieokreslony, praca 8
godzin dziennie, od poniedziatku do piatku, w okreslonym miejscu). Tego typu umowy wigza si¢ z
wysokimi kosztami i utrudniajg organizacjom szybka reakcj¢ na zmieniajace si¢ otoczenie. Stad tez

uelastycznienie zatrudnienia jest wazne i powinno stanowi¢ podstawe jego planowania.

2b. Aspekty prawne uelastycznienia zatrudnia f , i | :

Ostatnimi laty obserwuje si¢ rozw6j r6znych form prawnych zatrudnienia, nie tylko pracowniczych, ktore reguluje Kodeks pracy (przepisy
prawa pracy), ale rOwniez niepracowniczych, ktore reguluje Kodeks cywilny. Oznacza to, ze praca moze by¢ wykonywana nie tylko na podstawie
umowy o pracg, ale rowniez na podstawie umow cywilnoprawnych (umowa - zlecenie, umowa o dzieto). Tworzy to pewne pole do uelastycznienia

dziatan przedsi¢biorstw, CO pomaga w realizacji strategii i osiggnieciu celdw biznesowych.
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Wirod pracowniczych form zatrudnienia wymienia si¢ nastepujace®:

e umowa o prace

e powotanie

e wybor

e mianowanie.
Wéréd niepracowniczych form zatrudnienia wymienia sie nastepujace®:

e Umowa-zlecenie
Najpopularniejsza sposrod umow cywilnych —umowa - zlecenie nie daje pracownikowi tylu przywilejow co
umowa o prace. Warunki kontraktu zaleza wytacznie od umawiajacych si¢ stron. Zlecenie nie przewiduje
bowiem ani urlopu wypoczynkowego czy wychowawczego, ani dnia wolnego na szukanie pracy, ani innych
przywilejow 1 ochron. To, co uzgodnig strony, zapisuje si¢ w umowie, np. przerw¢ urlopowa. Zasady
zawierania i przestrzegania okre$lone sg w Kodeksie cywilnym (art. 734—751). Umowa ta nie musi nawet
mie¢ formy pisemnej, ale oczywiscie lepiej ja spisac, chociazby w celach dowodowych.

e umowa o dzieto

e UmMowa agencyjna

e umowa o prace naktadcza

e umowa o zarzadzanie

e spoldzielcza umowa o prace.

3 Z. Sekuta, Planowanie zatrudnienia, Oficyna Ekonomiczna, Krakéw, 2001, str. 71, 78
4 Ibidem
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UMOWA O PRACE

zawarta w dniv ... . .
(data zawarcia umowy)

miedzy ...

(imi¢ i nazwisko p v Iub osoby p b
o znione) do skiadania oéwiadczen w imieniu pracodawey)

a. . . . . . .
@imi¢ i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zamieszkania — adres do Korespodencii)

na ... . . .
(okres probny, czas meokredony, czas okredlony)

1. Strony ustalaja nastepujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj pracy .
(stanowisko, funkeja, zawod, specjalnosc)

2) Mie]SCe WYKONYWAIIE PIACY ..o oottt oottt

3) wymiar czasu pracy.

4) wynagrodzenie
(skiadniki wynagrodzenia i ich wysokos¢ oraz podstawa prawna ich ustaleniz)

5) inne warunki zatrudnienia .

6) termin rezpoczecia pracy

2. Przyczyny uzasadniajace zawarcie umowy.
(informagia, o ktérej mowa wart. 29 § 1' Kodeksu
pracy, o obicktywnych przyezynach uza sadniajacych
zawarcie umowy o prace na czas okreslony *

(dam i podpis pracownika) (podpis pracodawey fub osoby reprezentujacej
pracodawe albo osoby upowarnionej do
a dezen wimieniu pracodawey)

" Dotye OWY O pracg z p i P wymiarze czasu pracy.

prace y umowy 0 prace na czas okredlony w

o mowa wart. 25" § 4 pkt 13 Kodeksu pracy, lub w przypadku, o ktorym mowa wart. 25' § 4
pki4 Kodeksu pracy
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Wybor formy zatrudnienia pracownika przez przedsigbiorstwo powinien wynika¢ z przestanek merytorycznych, do ktérych nalezy zaliczy¢

w pierwszej kolejnosci rodzaj wykonywanej pracy., do ktorych nalezy zalicza¢ w pierwszej kolejnosci rodzaj wykonywanej pracy.

2c. Telepraca
Do nowych form zatrudnienia nalezy telepraca. Jej dynamiczny rozwodj wigze si¢ z upowszechnieniem technologii oraz systemow
informatycznych. Nie ma jeszcze jednoznacznej definicji telepracy, ale mozna wskazaé kilka cech charakteryzujacych t¢ formeg zatrudnienia
czy tez forme wykonywania pracy. Do najwazniejszych naleza:
e |okalizacja miejsca wykonywania pracy (poza siedzibg przedsigbiorstwa),
e wykorzystanie technik telekomunikacyjnych oraz narzedzi informatycznych.

W tabeli wymienione zostaty gldwne rodzaje telepracy.

Rodzaj telepracy Cechy charakterystyczne
Telepraca domowa Praca wykonywana w domu przez pracownikow: samozatrudnionych, przedsigbiorcow.
Telepraca nomadyczna (mobilna) Praca w roznych miejscach, np. u klienta lub w podr6zy, wykonywana najczgséciej przez handlowcow,

menedzerow czy serwisantow.

Telepraca zamorska Praca wykonywana poza granicami kraju, w ktorym zlokalizowana jest firma, stymulowana glownie

procesami globalizacji.

Telecentra Praca w biurach zlokalizowanych w poblizu miejsca zamieszkania oséb ja wykonujacych, ktére sa

potaczone telekomunikacyjnie i informatycznie z siedzibg firmy.

Telechatki Odmiana telecentrow — oznacza prac¢ w biurach zlokalizowanych na terenach wiejskich, co umozliwia

aktywowanie zamieszkujacej tam ludnosci.
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Telewioski Rozwinieta forma telechatki, ktora polega na budowaniu sieci teleinformatycznych miedzy lokalami oraz

podiaczeniu takiej telewioski do sieci krajowej 1 §wiatowe;.

Zrodto: A. Pocztowski, Zarzadzanie zasobami ludzkimi, PWE, Warszawa, 2008, s. 127

2d. Leasing personelu

Leasing personelu wigze si¢ z pojeciem pracy czasowej. Badania wskazuja, iz codziennie na $wiecie ok. 10 mln osob pracuje w formie
leasingu pracowniczego, a okoto 70% z nich wykonuje prace w pelnym wymiarze czasu. Nie sg to osoby, ktore wykonuja prace drobiazgowe
(dorywcze), ale rowniez wysokiej klasy specjalisci, a nawet wyzsza kadra kierownicza®. Tradycyjnie pracownicy tymczasowi zatrudniani sa
najczesciej w sytuacji, gdy trzeba zastapi¢ pracownikow bedacych na urlopie czy na zwolnieniu lekarskim. Zatrudnianie leasingowe wynika
rowniez z potrzeby pozyskiwania pracownikow do nowych przedsiewziec¢ (pracy projektowej).

Do zalet pracy czasowej naleza:

e obnizenie statych kosztow pracy;

e mozliwo$¢ prowadzenia polityki minimalnego zatrudnienia;

T

e przeciwdziatanie przerostom zatrudnienia; & T
=y

e koncentrowanie si¢ na podstawowych procesach biznesowych; D OVTSOURCING 3:\“ |

e ograniczenie kosztow obstugi administracyjnej;
e zapewnienie zastepstwa statych pracownikow podczas urlopow, szkolen czy
choroby;

e ograniczenie ryzyka zwolnien statych pracownikow.

5 P. Drucker, They 're not Employees, They 're people, HBR, 2002, 5.712
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3. Proces ksztaltowania zatrudnienia

Zatrudnienie w znaczeniu ogolnym oznacza aktywnos¢ zawodowa ludzi, istotg ktorej jest zaangazowanie posiadanej przez nich wiedzy,
umiejetnosci oraz zdolno$ci w $wiadczenie ustug pracy w celu wytwarzania produktow i1 ustug materialnych oraz niematerialnych. Moze by¢
rozpatrywanie w ujeciu makro (catych gospodarek), w ujeciu branz czy poszczegdlnych przedsiebiorstw. W pojedynczym przedsiebiorstwie dazy
si¢ do osiggnigcia modelowego stanu oraz struktury zatrudnienia, biorgc pod uwage takie zmienne jak sprzedaz, produkcja, logistyka i inne
elementy strategiczne. Prowadzac optymalng polityke zatrudnienia, przyjmowania ludzi do pracy, ich rozmieszczenia oraz zwalniania zapewnia
si¢ modelowy poziom zatrudnienia pracownikow w przedsigbiorstwie. Biorac pod uwage wptyw czynnikow wewngtrznych i zewnetrznych oraz

zmienno$¢ otoczenia, proces zatrudnienia jest ciagly i nieprzerywany.

Wybor formy Przemieszczenie Derekruracja

Rekrutacja

zatrudnienia wewngtrzne

Proces ten stanowi podstawowe narzgdzie, ktore zapewnia obszar zadaniowy w ramach funkcji personalnej przedsigbiorstwa i jest przedmiotem
zarzadzania zasobami ludzkimi. Jego ogodlny cel to optymalizacja zatrudnienia w przedsigbiorstwie. Osiggnigcie tego celu wiaze si¢
z prowadzeniem dziatan ukierunkowanych na stabilno$¢ i elastyczno$¢ zatrudnienia. Stabilno$¢ zatrudnienia jest warunkiem ksztaltowania

w przedsiebiorstwie kapitatu ludzkiego, zapewniania obsad kluczowych stanowisk pracy oraz rozwijania kompetencji pracownikow.

4. Pozyskiwanie personelu
Pozyskiwanie personelu obejmuje zbidr odpowiednio sformutowanych dziatan w obszarze funkcji personalnej organizacji, ktore sa

ukierunkowane na zapewnienie firmie odpowiedniej liczby kompetentnych pracownikow §wiadczacych ustugi pracy. Jest to jeden z kluczowych
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procesOw przedsigbiorstwa, realizowany we wszystkich organizacjach. Ten nietatwy proces przede wszystkim wymaga kompetentnych
menedzerow ds. rekrutacji. Pochtania on duze $rodki finansowe, takie jak wydatki zwigzane z ogltoszeniami w prasie, na portalach internetowych,
koszty szkolenia nowego pracownika (lub koszty jego nizszej wydajnosci pracy na poczatku zatrudnienia) i Czasowe, np. czas pracy specjalistow
zajmujacych si¢ przyjmowaniem personelu. Proces pozyskiwania pracownikow ma réwniez ukryte koszty: zatrudnienie nieodpowiednich osob
moze skutkowac stabymi efektami pracy w kluczowych dziatach firmy (np. w sprzedazy lub w logistyce, gdzie odpowiedzialno$¢ jest wzglednie
wysoka), skutkuje to rowniez kosztami zmarnowanych materiatow 1 narzedzi, niepelnego wykorzystania czasu pracy, absencji oraz ptynnosci

pracowniczej. W tabeli zostat pokazany proces pozyskiwania personelu $wiadczacego prace dla organizacji.

Subprocesy Zadania szczeg6towe
Identyfikacja zrodet kandydatow Segmentacja rynku pracy, ocena pozytywnych i negatywnych aspektow zrodet rekrutacji
Zainteresowanie kandydatow ofertg Marketing ofert pracy, wybor adekwatnych technik naboru do pracy, nabor, selekcja
Dokonanie obsad stanowisk pracy Opracowanie profilow osobowych dla stanowisk pracy, harmonizacja wzajemnych oczekiwan
Wprowadzenie do pracy Okreslenie zakresu czynnosci, ustalenie zasad wspotpracy, szkolenia, monitorowanie prac

Zrédlo: A. Pocztowski, Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, PWE, Warszawa, 2008, s. 134

5. Nabor kandydatow
Pierwszym etapem rekrutacji jest wilasciwe sformutowanie przez przedsigbiorstwo oferty pracy, ktéora wzbudzi zainteresowanie
potencjalnych pracownikéw. Prawidlowo przygotowane ogloszenie o naborze powinno przyciggna¢ wlasciwych kandydatow, a w konsekwencji

odsia¢ tych, ktorzy nie spetniajg wymagan wejsciowych.
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Wiasciwie prowadzony dobor spetnia trzy zasadnicze funkcje:

e Funkcja informacyjna

Polega na informowaniu potencjalnych kandydatow o warunkach pracy i wynagrodzeniu, mozliwosciach rozwoju kompetencji pracowniczych.

e Funkcja motywacyjna

Ma na celu wywotanie u kandydatéw checi podjecia pracy w danej organizacji. Funkcja ta jest szczegdlnie wazna w trakcie doboru kandydatow
0 wysokim potencjale rozwojowym oraz znanych z wysokich kompetencji.

o Funkcja wstepnej selekcji

W procesie naboru pracownikéw nalezy informowa¢ kandydatoéw o minimalnych warunkach podjecia, ktore sa wymagane od kandydatow,
co spowoduje, ze osoby niespetniajagce warunkéw wstepnych nie beda aplikowaé.

W praktyce zarzadzania zasobami ludzkimi w celach rekrutacyjnych stosuje sie np.:

¢ informacje ustne o naborze na stanowisko pracy, ktore moga by¢ réwniez przekazywane kanatami nieoficjalnymi (np. przez pracownikow);

e ogloszenia pisemne w firmie (tablica ogloszen, intranet);

e ogloszenia w prasie codziennej, telewizji, prasie branzowej;

e informacje w urzedzie pracy;

e ustugi doradztwa personalnego;

e ustugi agencji pracy tymczasowej;

e akcje otwartych drzwi;

e kontakt z instytucjami o§wiaty (szkoty 1 szkoty wyzsze);

e zamieszczenie ofert pracy w internecie.

Decydujac si¢ na wybor okreslonych sposobow rekrutacji nalezy zwroci¢ uwage na rodzaj stanowisk pracy, ktére chcemy obsadzié

odpowiednio przygotowanymi pracownikami. Najwigcej czasu z reguty zajmuje pozyskiwanie kandydatéw na stanowiska specjalistow oraz
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kierownikoéw. Stosunkowo tatwiej znalez¢ pracownikow do prac rutynowych, administracyjno-biurowych, pracownikow pierwszej linii oraz

serwisantow. Niemniej jednak, niezaleznie od rodzaju pozyskiwanego kandydata, ogloszenie nalezy skonstruowaé w odpowiedni sposob.

Zasady konstruowania ogloszenia o prace:

Nazwa stanowiska powinna byc¢ najbardziej popularna i rozpoznawalna przez potencjalnych
kandydatow.

Nalezy okresli¢ rzeczywiste wymagania.

Najwazniejsze wymagania nalezy umiesci¢ na poczatku.

Nalezy unikac cech uniwersalnych pracownika.

Nalezy podkresli¢ rzeczywiste korzysci z pracy.
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Ogloszenie powinno zawiera¢:

NAZWE
STANOWISKA

A =
A [e]

KLUCZOWE TYP KORZYSCI
ZADANIA POSZUKIWANEGO ZWIAZANE
WYKONYWANE NA PRACOWNIKA Z DANYM
DANYM STANOWISKIEM
STANOWISKU

METODE | TERMIN
SKLADANIA
DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

—

D

OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU
ZGODY NA
PRZETWARZANIE
DANYCH
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6. Selekcja kandydatow

W wyniku odpowiednio przeprowadzonej rekrutacji wytoniona zostaje grupa kandydatow, sposroéd ktorej dokonuje si¢ doboru
na stanowisko pracy. Dobor jest kluczowym elementem w procesie pozyskiwania pracownikow i oznacza mozliwie najlepsze dostosowania
kompetencji kandydata do oferty pracy.

W literaturze przedmiotu wyrozniamy dwa tradycyjne modele doboru pracownikow: dobér otwarty oraz dobér zamkniety. Dobor otwarty
polega na otwieraniu rekrutacji nie tylko dla pracownikow, ktorzy juz sg zatrudnieni w przedsigbiorstwie, ale rowniez dla osob z zewnatrz.
Natomiast dobdr zamknigty polega na osadzaniu stanowisk pracownikami, ktorych przedsigbiorstwo juz zatrudnitlo. W tym przypadku doptyw

0sOb zZ zewnatrz ogranicza si¢ do naboru absolwentéw szkot i uczelni.
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Zrédto: H. Ueno, Nippons Personalchefs miiessen umdenken, Harvard Manager nr 2/1988
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Procedura selekcji wyglada nastepujaco:

Wstepna rozmowa

Analiza dokumentow Rozmowa telefoniczna : N
Sprawdzenie referencji.
z kandydatem do pracy.

aplikacyjnych. z kandydatem.

Przeprowadzenie _ :
Sprawdzenie wywiadu szczegStowego Przeprowadzenie badan
lekarskich kandydata do Ztozenie oferty pracy.

kompetencji kandydata. (rozmowy e
kwalifikacyjnej). pracy.

Zawarcie umowy
0 prace.

Niektore z wymienionych sposobow badania przydatnos$ci kandydatoéw do pracy, takie jak analiza dokumentow, badania lekarskie
i rozmowa kwalifikacyjna sa stosowane powszechnie, a inne, np. testy psychologiczne czy testy analityczne znacznie rzadziej. Rodzaj

odpowiednich technik zalezy od rodzaju stanowiska pracy i w zaleznosci od tego stosowane sg nastepujace metody:
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Selekcja dokumentow aplikacyjnych
Wywiad telefoniczny
Pierwsza rozmowa kwalifikacyjna
Testy osobowosciowe
Testy analityczne
Inne testy
Assessment center
Druga rozmowa kwalifikacyjna

Trzecia rozmowa kwalifikacyjna

Zrodto: P. Korzynski, Zmotywowany kandydat, ,,Personel i zarzadzanie™, nr 7/2010

6a. CV — Curriculum vitae

Etapy w procesie selekcji

m Narodowy Bank Polski
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CV (Curriculum vitae) — jest to zyciorys przedstawiony w formie odmiennej od biograficznej — informacje sg wymieniane w oddzielnych,

wyréznionych nagldowkami badz srodtytutami blokach tematycznych: dane personalne, wyksztatcenie, przebieg pracy zawodowej, doswiadczenie

zawodowe, preferencje osobiste (hobby, zainteresowania itp.).
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Jak mozna wygenerowac profesjonalne CV?
Na stronie https://cv.pracuj.pl/ mozna nieodptatnie skonfigurowac profesjonalne CV.
Z czego sklada si¢ CV?

1. Dane teleadresowe

Imie, nazwisko, adres, telefon
| ewentualnie adres poczty
elektronicznej. Szczegolna
uwaga jest zwracana na to, by
ten ostatni byt profesjonalny.

3. Wyksztalcenie

Kandydat podaje lata, w ktorych
sie ucztyt oraz nazwy instytucji.

Opisuje roniez kursy i szkolenia
z pracg zwigzne.

2. Dane personalne (osobowe)
To znaczy: stan cywilny, wiek,
miejsce urodzenia. W tej kwestii
obowigzuje dowolnos¢ - mozna
podawac, ale nie jest to
konieczne.

4. Doswiadczenie zawodowe
Miejsca pracy oraz szczegotowe
daty zatrudnienia. Krotki opis
stanowiska oraz gtowne
obowigzki w poszczegolnych
miejscach pracy.


https://cv.pracuj.pl/
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5. Umiejetnosci
Np.prawo jazdy, obstuga
komputera, kurs
ratownika medycznego.

8. Kwalifikacje na
stanowisko

W tej rubryce kandydat
powinien opisac,
dlaczego aplikuje na
dane stanowisko oraz
jakie ma kwalifikacje do
wykonywania pracy na
danym stanowisku.

6. Zalety osobiste
Mocne strony charakteru
kandydata, np.:
odpowiedzialnosc,
wytrwatosc,
systematycznosc.

9. Formula koncowa
Na koncu zyciorysu nie
zapomnij umiescic
formuty: ,\Wyrazam
zgode na przetwarzanie
moich danych
osobowych w celu
przeprowadzenia
procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawg z dn.
29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych
osobowych - Dz. U. nr
133, poz. 883)".
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7. Zainteresowania
Kandydat nie powienien
wpisywacé ogolnikow,
takich jak sport czy
podroze.
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6b. List motywacyjny
List motywacyjny jest dokumentem o wymowie formalnej. Nalezy stosowac jednolita czcionke typu szeryfowego (Times New Roman,

Book Antiqua lub pokrewne). Nie powinien by¢ dtuzszy niz 3/4 strony A4, a zamieszczone w nim informacje wyrdznia si¢ akapitami
1 odpowiednimi odstepami.

Z. czego sklada sie list motywacyjny?

ELEMENTY FORMALNE (DANE WSTEP ROZWINIECIE ZAKONCZENIE

ADRESATA, DATA) NAGLOWEK
SKIEROWANY DO FIRMY, DO
KTOREJ WYSYLAMY LIST
MOTYWACYJNY

Wstep listu motywacyjnego powinien by¢ w miare¢ krétki i odnosi¢ si¢ do oferty pracy. Moze by¢ kreatywny i w niestandardowy sposob

zachecac czytelnika do zapoznania si¢ z jego trescia.
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Rozwiniecie. Tu jest miejsce na wszystkie te informacje, ktore nie znalazly si¢ w CV, a moga by¢ wazne w konteks$cie stanowiska. Warto

tez, zeby kandydat podkreslit, co tak naprawde wydaje mu si¢ w pracy na tym stanowisku lub dla tej firmy interesujace.
Zakornczenie. Tu kandydat zegna si¢ i podaje szczegoty kontaktu. Warto, zeby podkreslit, w jakiej formie kontakt z nim jest najtatwicjszy.
Uwagi techniczne:
e Odpowiednie formatowanie (struktura, przejrzystos¢) — §wiadczy o tym, ze osoba tworzaca dokument potrafi postugiwac si¢ edytorem
tekstu. W XXI wieku to podstawowa cyfrowa umiejgtnosé.
e Osobiste odniesienie do firmy, do ktorej si¢ kandyduje — np. nazwa firmy w nagtéwku czy wspomnienie o niej w tresci listu — swiadczy
o tym, ze list byt przygotowany dla tej konkretnego przedsigbiorstwa, a to znaczy, ze kandydat nie wysylal dokumentéw masowo.

Faktycznie zapoznat si¢ z ogloszeniem 1 jest zaangazowany w proces rekrutacyjny.

6¢. Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna oprocz analizy dokumentdéw jest najczgséciej stosowang metoda badania przydatnosci kandydatow do pracy.
W procesie selekcji wywiad (rozmowa kwalifikacyjna) wystepuje najczgsciej dwukrotnie: w formie wywiadu wstepnego oraz w formie wywiadu
poglebionego.

Wywiad wstepny jest z reguty prowadzony przez pracownika dzialu personalnego 1 jego celem jest odrzucenie kandydatow niespetniajagcych
warunkow wskazanych w ogtoszeniu.

Wywiad poglebiony jest przeprowadzany przez bezposredniego przetozonego, a w przypadku stanowisk kierowniczych przez prezesa lub
wilasciciela przedsiebiorstwa. Celem tego rodzaju wywiadu jest uzyskanie danych personalnych pracownika zwigzanych z jego doswiadczeniem
zawodowym, wyksztatlceniem i innymi elementami zawartymi w CV. W tym celu nalezy trzymac si¢ okreslonego planu rozmowy kwalifikacyjnej.
Struktura rozmowy kwalifikacyjne;j:

. Przywitanie.

. Przedstawienie przez kandydata wlasnej osoby.
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PRZYKEADOWY KWESTIONARIUSZ ROZMOWY KWALIFIKACYJINEJ

Imig, nazwisko kandydata
Stanowisko pracy

2.1. Skrécony zakres obowigzkow

2.2. Minimalne kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy

Wyksztatcenie kandydata

3.1. Poziom wyksztalcenia:
3.1.1. wyzsze magisterskie
3.1.2. wyzsze licencjackie
3.1.3. $rednie

3.1.4. zawodowe

Czas na opis stanowiska pracy przez rekrutera.

Pytania indywidualne do kandydata dotyczace:

i)
. wyksztalcenia kandydata,

. umiejetnosci kandydata,

. doswiadczenia zawodowego,

. pragnienia rozwoju.

Czas na zadanie pytan przez kandydata.

1y
A u edu NICzZne
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3.2. Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia:

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.

3.3. Zgodno$¢ kierunku (rodzaju) wyksztatcenia z wymogami stanowiska pracy:

3.3.1L
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.
3.3.5.

doktorat
podyplomowe
jezykowe
komputerowe

inne

brak zgodnosci
luzny zwigzek
$redni stopien zgodno$ci
duza zbiezno$¢

specjalistyczne bezposrednio zwigzane z dang praca

3.4. Zgodno$¢ rodzaju i poziomu wyksztalcenia z wymogami stanowiska pracy:

3.4.1.
3.4.2.
3.4.3.
3.4.4.
3.4.5.

brak zgodnosci
dostateczna
odpowiednia
duza

doskonata

. Dos$wiadczenie kandydata:

4.1. Jak dlugo kandydat wykonywat prace podobnag do tej, o ktérg si¢ ubiega:

41.1.
4.1.2.

nie wykonywat

krécej niz 1 rok

' K3 NICzZne
M Narodowy Bank Polski
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4.1.3. 1-3lata

4.1.4. dluzejniz 3 lata

4.2. lle czasu kandydat poswiecal w dotychczasowej pracy na wykonywanie czynno$ci podobnych do tych na stanowisku, o ktore si¢ ubiega:
4.2.1. wykonywal inng prace
4.2.2. 25% czasu
4.2.3. 50% czasu
4.2.4. 75% czasu
4.2.5. wykonywatl prawie identyczng prace

4.3. Zgodnos¢ posiadanego doswiadczenia zawodowego z wymogami stanowiska pracy:
4.3.1. brak zgodnos$ci
4.3.2. dostateczna
4.3.3. odpowiednia
4.3.4. duza
4.3.5. doskonata

5. Przebieg pracy zawodowej

5.1. W ilu firmach Pan(i) pracowal(a) dotychczas:
5.1.1. pierwsza praca
5.1.2. w jednej
5.1.3. wdwoch
5.1.4. wtrzech
5.1.5. w wigcej niz trzech

5.2. Jakie byly przyczyny zmiany ostatniego miejsca pracy:
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5.2.1. nie zmieniat/a
5.2.2. wynagrodzenie
5.2.3. warunki pracy
5.2.4. brak mozliwosci rozwoju
5.2.5. malo interesujgca praca
5.2.6. brak porozumienia z przetozonymi i/lub kolegami
5.2.7. inne, jakie
5.3. Ocena dotychczasowych zmian miejsca pracy:
5.3.1. niezadowalajaca
5.3.2. odpowiednia
5.3.3. dobra
5.3.4. doskonata
6. Cele zawodowe, motywy ubiegania si¢ o prace:
6.1. Dlaczego kandydat chce podja¢ pracg w danej firmie:
6.1.1. lubi tego rodzaju prace
6.1.2. chce wigcej zarabiac
6.1.3. widzi szans¢ rozwoju
6.1.4. inne
7. Co kandydat chciatby robi¢:

30 0 v 1
Za PIQC LAt .o
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8. Czy cele zawodowe kandydata mozliwe sg do osiggniecia na danym stanowisku pracy?
8.1. tak

8.2. czesciowo
8.3. nie
9. Uwagi o sposobie bycia kandydata ...
10. Uwzgledniajac informacje zawarte w punktach 3—7, kandydata mozna rekomendowac¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego (zatrudnienia):
10.1. tak
10.2. nie

Nazwisko 1 podpis 0s0by przeprowadzajace] WYWIAA .........ouiiriintitiit et ettt et et e e e ee e aneenns

Zrédto: Pocztowski A., Zarzqdzanie zasobami ludzkimi, PWE, Warszawa, 2008, 5.146—147.

7. Podsumowanie

Zatrudnianie pracownikoOw jest niezmiernie waznym elementem zarzadzania przedsigbiorstwem. Planowanie zatrudnienia stanowi
integralng cze$¢ planowania biznesowego oraz podstawowg czes$¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi, bedac punktem wyjscia wszystkich dziatan w
ramach funkcji personalnej. Otoczenie przedsigbiorstwa jest zmienne, a razem z tym zmienna jest strategia przedsigbiorstwa, ktora bezposrednio
wpltywa na dobor pracownikow. Dzi$ ceni si¢ umiejetnos¢ ich elastycznego poszukiwania i zatrudniania. Dzigki postgpowi w nauce i technice
mozemy doswiadczy¢ powstania innowacyjnych form zatrudnienia, ktére do tej pory byly nieznane, takich jak telepraca (i wszystkie pochodne)
czy leasing pracownikow. Pozyskiwanie pracownikéw jest procesem ciggtym, przedsiebiorstwa powinny trzymac reke na pulsie 1 monitorowac
rynek pracowniczy w celu wylonienia najlepszych kandydatow, poniewaz pracownicy stanowig kapital intelektualny przedsigbiorstwa, co
bezposrednio przektada si¢ na konkurencyjnos¢. Wytonienie najlepszych kandydatéw pozwoli na uzyskanie duzej przewagi nad rywalami na rynku

1 zapewni przedsiebiorstwu wzrost rynkowy.
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9. Sprawdz si¢

1. Jakie dwa wymiary ma planowanie potrzeb personalnych?

a. llosciowy i jako$ciowy
b. Tlosciowy i metodologiczny
c. Jako$ciowy i metodologiczny

d. Metodologiczny i wdrozeniowy

2. Ktoéra z ponizszych form zatrudnienia jest formg pracowniczg?

a. Umowa agencyjna
b. Umowa o prace naktadcza
c. Umowa o zarzadzanie

d. Umowa o prace

3. Ktora z ponizszych form zatrudnienia jest forma elastyczng?

a. Powolanie

A DS 1K@ niczne
m Narodowy Bank Polski
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b. Umowa o dzielo
c. Wybor
d. Mianowanie
4. Czym charakteryzuje si¢ telepraca zamorska?
a. Praca wykonywana w domu przez pracownikéw: samozatrudnionych, przedsiebiorcow
b. Praca w roznych miejscach, np. u klienta lub w podrdézy, wykonywana najczesciej przez handlowcow, menedzerdw czy serwisantow
c. Praca wykonywana poza granicami kraju, w ktérym zlokalizowana jest firma, stymulowana gléwnie procesami globalizacji
d. Praca w biurach zlokalizowanych w poblizu miejsca zamieszkania osob ja wykonujacych, ktore sa potaczone telekomunikacyjnie i

informacyjnie z siedzibg firmy

5. Do zalet leasingu pracowniczego nalezg:

a.
b.
C.
d.

Mozliwo$¢ prowadzenia polityki minimalnego zatrudnienia
Przeciwdzialanie przerostom zatrudnienia
Koncentrowanie si¢ na podstawowych procesach biznesowych

Wszystkie powyzsze

6. Wlasciwie prowadzony dobor pracownikdéw spetnia trzy zasadnicze funkcje:

a.
b.
C.
d.

Informacyjna, motywacyjna, wstepnej selekcji
Informacyjna, motywacyjna, rekrutacyjna
Informacyjna, pracownicza, wstepnej selekcji

Legislacyjna, motywacyjna, wstepnej selekcji

7. W praktyce zarzadzania zasobami ludzkimi stosuje si¢ wiele technik rekrutacyjnych kandydatow do pracy. Na przyktad:

a.

Informacje ustne o rekrutacji na stanowisko pracy, ktore moga by¢ réwniez przekazywane kanatami nieoficjalnymi (np. przez

pracownikow)
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b. Ogloszenia pisemne w firmie (tablica ogloszen, intranet)

c. Ogloszenia w prasie codziennej, telewizji, prasie branzowe;j

d. Wszystkie powyzsze

8. Co powinno zawiera¢ ogloszenie o pracg?

a. Kluczowe zadania wykonywane na danym stanowisku.

b. Informacj¢ o pici kandydata

C. Zdjecie kandydata

d. Adres domowy kandydata

9. W ilu procentach przypadkow procesow rekrutacji stosuje si¢ pierwsza rozmowe kwalifikacyjna?
a.
b.
C.
d.

25%
100%
75%
0%

10. Sktadowe listu motywacyjnego to:?

a.
b.
C.

o

Elementy formalne, wstep, rozwinigcie, zakonczenie
Elementy formalne, wstep, zakonczenie
Wstep, rozwinigcie, zakonczenie

Elementy formalne, wstep, rozwinigcie
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