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Przygotowanie procesu rekrutacji
PRZYKLAD

W ostatnim czasie firma Kotek podpisata kilka nowych kontraktéw, dlatego chce zatrudni¢
nowego pracownika do administracji. Pracodawca wydat polecenie osobie, ktéra zajmowata
sie zatrudnieniem w tej firmie, by umiescita ogtoszenie na jakims$ portalu internetowym,
najlepiej nie zbyt drogim, z informacja, ze zatrudnig pracownika. Na pytanie, czym ma sie
zajmowac nowy pracownik, pracodawca odpowiada, ze troche tym, troche tamtym, ogdlnie
ma pomagac w pracy biurowej. Rekruter zamiesza ogtoszenie takiej tresci:

.Firma zatrudni pracownika biurowego — sekretarke, w pemni dyspozycyjna, wiek 25-35 lat,
znajomosé jezykdéw obcych, znajomos¢ programéw komputerowych. CV ze zdjeciem
prosimy przesta¢ pod adresem mailowym: kotek@gmail.com”.

Cel

Gtéwnym celem procesu rekrutacji jest wybranie jednego kandydata, ktory spetni
oczekiwania pracodawcy nie tylko pod wzgledem finansowym, ale takze pod wzgledem
nabytej wiedzy teoretycznej i praktycznych umiejetnosci oraz posiadanego doswiadczenia.

Wprowadzenie

Rekrutacja to nic innego jak proces, w ktorym przeprowadzany jest nabdr na wolne
stanowisko pracy w firmie. Aby rekrutacja zakonczyta sie sukcesem dla pracodawcy, tzn.
wybraniem najlepszego kandydata, ktéry potem zostanie zatrudniony, pracodawca powinien
co najmniej dostatecznie przygotowac sie do rekrutacji. Powinien zastanowic¢ sie, czy chce
zatrudni¢ pracownika nowego, ktéry wniesie do firmy powiew swiezosci, bedzie miat nowe
pomysty na realizacje zamierzonych celéw firmy, czy moze woli przeprowadzi¢ rekrutacje
wsrod pracownikéw, ktorych juz zna i zatrudnia. A moze chce da¢ mozliwos¢ konkurowania
juz zatrudnionym przez niego pracownikom z kandydatami z zewnatrz. Powinien tez
zastanowi¢ sie, czy sam zajmie sie rekrutacja, czy woli wynajg¢ firme zewnetrzna, ktéra za
niego przeprowadzi rekrutacje, a moze zatrudni headhuntera — towce gtow?

Otoczenie podmiotu

Jesli juz pracodawca zdecydowat, ze chce zatrudnic nowego pracownika, bo ma
nieobsadzone stanowisko, powinien przede wszystkim sprecyzowac, jaki zakres obowigzkow
ma mie¢ nowo zatrudniona osoba, czym bedzie sie zajmowac, a takze gdzie zamiescic
ogtoszenie o wakacie, jak dlugo ma sie ono ukazywac i jaki przeznaczy¢ na nie budzet.

Problematyka

Po pierwsze, pracodawca (lub osoba zatrudniona przez pracodawce w celu
przeprowadzenia rekrutacji) powinien wiedzie¢ na, jakie stanowisko ma by¢ zatrudniona
nowa osoba, jaki ma mie¢ zakres wykonywanych czynnosci i odpowiedzialnosci. Krotko
mowigc, powinien wiedzie¢, co ma robi¢. Po drugie, powinien stworzy¢ taki anons o pracy,
aby jasno sprecyzowac, kogo szuka na konkretne stanowisko pracy. Po trzecie, wazne jest
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tez to, gdzie pracodawca chce umiesci¢ swoje ogtoszenie, cho¢ wiadomo, ze w dobie
Internetu juz prawie wiekszos¢ pracodawcow odeszta od tradycyjnych form ogtaszania sie w
prasie i przeniosta sie wtadnie do Internetu. Tu problemem moze stac sig, na jakim portalu
internetowym umies$ci¢ ogtoszenie, czy na lokalnym, ktéry pewnie bedzie tanszy, czy na
ogolnokrajowym — drozszym.

Odpowiedzig na zamieszczone ogtoszenie bedg nadestane aplikacje. Z nich pracodawca
musi wybrac¢ osoby, ktére bedg spetnia¢ minimum stawiane kandydatom. Kolejng sprawa, z
jaka musi zmierzy¢ sie pracodawca, jest przygotowanie sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Zle
poprowadzona rozmowa z powodu nieprzygotowania sie moze da¢ potencjalnemu
pracodawcy mylne wrazenie lub nieprawdziwy odbidr kandydata.

Gléwni aktorzy i ich role

Gtownym aktorem jest sam pracodawca lub osoba wynajeta przez pracodawce w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Rolg takiej osoby jest przeanalizowanie ofert i wylonienie
najlepszego kandydata na wakat. Osoba rekrutujgca powinna cho¢ w minimalnym stopniu
nie tylko zna¢ zakres obowigzkow przysztego pracownika, ale takze powinna bardziej
szczegbétowo wiedzie€, czym na takim stanowisku zajmujg sie pracownicy, jakie napotkajg
trudnosci w codziennej pracy lub co im utatwia prace.

Wazne jest takze, aby pracodawca po przeprowadzonej rekrutacji udzielit odpowiedzi
zwrotnej kandydatom — wielu obiecuje, ze odezwie sie w ciggu dwoch tygodni, ale tego nie
czyni. Powodow moze byc¢ kilka: albo majg wyuczong takg regutke i mowig tak kazdemu,
albo zbyt duza liczba kandydatéw zostata zaproszona na rozmowy kwalifikacyjne i osoba
rekrutujgca nie byta w stanie odpowiedzie¢ kazdemu. Jesli odrzucony kandydat otrzyma takg
informacje, bedzie czut pewng satysfakcje, ze jednak ubiegat sie o prace w porzadne;j firmie,
ktora nie lekcewazy nikogo.

Ryzyko problemu

Pracodawca, ktéry sam nie wie, kogo szuka do pracy, ktéry nie jest odpowiednio
przygotowany do rekrutacji, moze nieswiadomie zatrudni¢ osobe, ktéra nie sprawdzi sie na
tym stanowisku, moze by¢ konfliktowa, przez co atmosfera w pracy moze sie pogorszyc,
albo nielojalna wobec pracodawcy i bedzie wynosi¢ na zewnatrz informacje lub dane o
firmie. Z kolei Zle przygotowana rekrutacja moze spowodowac, ze na rozmowe kwalifikacyjng
zostang zaproszone osoby, ktore nie spetniajg kryteridw stawianych przez pracodawce,
przez co zarébwno sam pracodawca, jak i kandydat do pracy niepotrzebnie zestresujg sie i
stracg czas.

Zle sformutowane ogtoszenie o pracy, czyli mato precyzyjne lub niewystarczajaco opisujace
stanowisko pracy, moze spowodowag, ze pracodawca otrzyma mnéstwo CV, a to przysporzy
mu tyko wiecej pracy przy wyborze osob najbardziej zblizonych do jego oczekiwan.

Wazne pytania

1. Czy nastepujacy zapis umieszczony w ogtoszeniu o prace: ,skontaktujemy sie tylko z
wybranymi osobami”, bedzie zwalniat pracodawce z informacji zwrotnej, a moze go
do tego wcale nie obliguje?

2. Czy pracodawca powinien spotka¢ sie z kazdg osobg, ktéra przestata swoje CV.
Dlaczego tak, dlaczego nie.



