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Wprowadzenie do tematyki rekrutacji

Po przeczytaniu tego rozdziatu powinienes umiec:

-
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Zdefiniowac pojecie rekrutaciji.

Okresli¢ funkcje i aspekty rekrutacji.
Wymienic rodzaje rekrutaciji.

Okresili¢ role rekrutera w procesie rekrutacji.

@@'
2
DI

R/
0’0

/ Znaczenie rekrutacji dla rozwoju organizaciji

Wspotczesny rynek pracy jest peten wyzwan, a jednym z najwiekszych z nich jest
znalezienie odpowiednich pracownikow. Pracodawcy przescigajg sie w sposobach
pozyskiwania kompetentnych i zmotywowanych osob, ktére bedg chciaty rozwijac sie
w ich strukturach.

W dobie rosngcej konkurencji oraz ograniczania kosztéw przedsigbiorstwa szukajg
nowych narzedzi, technik i metod oraz ich optymalnej kompilacji, aby wyrdzni¢ sie na
rynku. Coraz wiekszg wage przywigzujg do swojego wizerunku, coraz bardziej
dostrzegajg role pracownikdw w tworzeniu przewagi konkurencyjnej. Znajduje to
réwniez odzwierciedlenie w ksztattowaniu wizerunku przedsiebiorstw na rynku pracy,
a w odniesieniu do konkretnych dziatan — w prowadzeniu procesu rekrutacji oraz
selekcji pracownikéw (Dolot, 2014).
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Wybrane definicje rekrutacji z literatury

Autor / Zrédto Definicja rekrutaciji

Rekrutacja to proces znajdowania i przyciggania dostatecznie duzej, dla
celow selekgiji, liczby kandydatéw na nieobsadzone stanowiska pracy.

Ludwiczynski Jej celem jest przekazanie rynkowi informacji o wolnym miejscu pracy

(2006) i zachecenie kandydatéw do ztozenia stosownych dokumentow
aplikacyjnych.
Rekrutacja to wstepny etap doboru kadr, majgcy na celu przekazanie
. informacji na zdefiniowany rynek pracy na temat gotowosci zatrudnienia
Listwan . . L . . .
(2005) oraz wymogow i warunkow zatrudnienia okreslonego rodzaju pracownika,
a takze przyciagniecie okreslonej ilosciowo i jakosciowo grupy
kandydatow, mogacych ubiega¢ sie o dane stanowisko pracy.
. Rekrutacja jest procesem polegajgcym na kwalifikowaniu i pozyskiwaniu
Pocztowski - . ; . o
(1988) sposrod kandydatow do pracy takich, ktérzy podsiadajg cechy

i kompetencje przydatne dla organizaciji.

Rekrutacje mozna uznac za pierwszy etap ztozonego procesu poszukiwania
pracownikow. Zdaniem Jasinskiego (1999) staranny dobér pracownikéw jest kluczem
do sukcesu, gdyz wiasnie ,od prawidtowego doboru pracownikow zalec, jakim
potencjatem ludzkim dysponuje przedsiebiorstwo, jakie bedg mozliwosci jego
doskonalenia i rozwoju, poprawy efektywnosci pracy oraz wspoétdziatania ludzi”.

‘* Istota procesu rekrutaciji

Proces rekrutacji stanowi jeden z kluczowych elementow zarzgdzania zasobami
ludzkimi, poniewaz to wiasnie on decyduje o tym, czy organizacja pozyska osoby
zdolne skutecznie realizowaC jej cele biznesowe. Dobrze zaplanowana
i przeprowadzona rekrutacja umozliwia dotarcie do odpowiednich talentow,
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a jednoczesnie ma ditugofalowy wptyw na rozwdj firmy, jej kulture organizacyjna,
poziom efektywnosci oraz zdolnos¢ reagowania na zmiany zachodzgce na rynku.

Wybor pracownikow jest jednym z najsilniejszych czynnikéw ksztattujgcych kierunek
rozwoju organizacji. Przedsiebiorstwo, ktére planuje wdrazanie nowych technologii,
potrzebuje os6b elastycznych, otwartych na zmiany i nastawionych na ciggte
doskonalenie. Z kolei firma dgzgca do podniesienia jakosci obstugi klienta powinna
koncentrowaC sie na kompetencjach zwigzanych z komunikacjg i empatig. W tym
ujeciu rekrutacja przestaje byc jedynie odpowiedzig na biezgce potrzeby kadrowe,
a staje sie swiadomym narzedziem budowania przysztosci organizacji.

Zdaniem Pyrek (2004) rekrutacje mozna réwniez traktowac jako dynamiczny zwigzek
czterech rodzajow partnerow uczestniczacych w tym procesie: kandydatow,
pracownikéw, doradcéw zewnetrznych i pracodawcow.

i kandydaci l pracownicy

A

doradcy

zewnetrzni pracodawcy

Opracowanie wtasne na podstawie zrédta: Pyrek, 2004.

» Kandydaci - osoby, ktére poszukujg miejsca pracy, zaangazowania
zawodowego i satysfakcjonujgcego wynagrodzenia,
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* Pracownicy - osoby, ktére zamierzajg zmienia¢ dziatanie swojego zespotu
poprzez przyjecie i adaptacje nowego kolegi; muszg tego dokonac
zachowujgc rownowage zawodowg i spoteczne reguty funkcjonowania
przedsiebiorstwa, respektujac polityke zatrudnienia, organizacji stanowisk
pracy i system wynagradzania,

» Doradcy zewnetrzni - osoby, ktorych zadaniem jest utatwienie wzajemnych
kontaktow miedzy dwiema wyzej wymienionymi grupami.

*» Pracodawcy - osoby, ktérych zadaniem jest stworzenie stanowisk pracy
i odpowiednich warunkow (Pyrek, 2004).

~ Rodzaje rekrutacji

W obszernej i licznej literaturze przedmiotu znalez¢ mozna sporo opisow rodzajow
rekrutacji pracownikow.

+ Rekrutacja wewnetrzna i zewnetrzna

- ~

rekrutacja wewnetrzna

Dwa gtéwne W
rodzaje rekrutacji J p \

rekrutacja zewnetrzna

Opracowanie wtasne na podstawie zrodta: Kawka i Listwan, 2002.

» Rekrutacja wewnetrzna - polega na obsadzaniu stanowisk w firmie przez
obecnych pracownikow. Jest to sposdb na rozwoj talentéw w ramach
organizacji.
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» Rekrutacja zewnetrzna - polega na pozyskiwaniu kandydatéw spoza
organizaciji. Jest to najczesciej stosowany model rekrutacji, szczegdlnie gdy
firma potrzebuje swiezych talentéw, nowych perspektyw lub specjalistéw
w konkretnych dziedzinach.

Wiecej informaciji na ten temat w L] 2 Lekcji.

+ Rekrutacja zamknieta i otwarta

Rekrutacja otwarta i zamknieta to dwa sposoby poszukiwania pracownikéw do firmy
lub instytucji. Roéznig sie one przede wszystkim tym, do kogo skierowana jest
informacja o wolnym stanowisku pracy oraz w jaki sposéb wybierani sg kandydaci.

Rekrutacja otwarta

« Kryteria i zasady sg znane otoczeniu, a kandydat jest osobg aktywng
i sam decyduje o przystgpieniu do procedury doboru (np. dobér na
podstawie konkurséw).

Rekrutacja zamknieta

» Kandydaci sg bierni i nie znajg zasad i kryteriéw, wedtug ktorych
przebiega dobdr pracownikdéw. Uzgodnienia przebiegajg pomiedzy
decydentami. (np. stopniowy awans, dobor losowy).

Opracowanie wiasne na podstawie zrodia: Kawka i Listwan, 2002.

Rekrutacja otwarta polega na publicznym ogtoszeniu oferty pracy. Informacje o
wolnym stanowisku sg udostepniane szerokiemu gronu osob, na przyktad na
portalach internetowych, stronach firmowych, w mediach spotecznosciowych lub
urzedach pracy. Dzieki temu kazdy zainteresowany kandydat moze zgtosi¢ swojg
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kandydature. Rekrutacja otwarta daje firmie mozliwos¢ dotarcia do duzej liczby os6b
oraz zwieksza szanse na znalezienie odpowiedniego pracownika posiadajgcego
wymagane kwalifikacje i doswiadczenie. Zaleta rekrutacji otwartej jest wiekszy
wybor kandydatow oraz mozliwos¢ poznania nowych osoéb i ich umiejetnosci. Wadg
moze byc¢ jednak duza liczba zgtoszen, co wydtuza proces selekcji i wymaga wiecej
czasu na analize dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowy kwalifikacyjne.

Rekrutacja zamknieta odbywa sie natomiast wewnatrz firmy lub wsréd wczesniej
wybranej grupy osob. Oznacza to, ze informacja o wolnym stanowisku nie jest
publicznie dostepna dla wszystkich. Najczesciej kandydaci sg wybierani sposrod
obecnych pracownikow firmy albo osdb poleconych przez pracownikow lub
wspotpracownikow. Taki rodzaj rekrutacji pozwala szybciej znalez¢ pracownika,
poniewaz firma zna juz kompetencje i doswiadczenie kandydatéw. Rekrutacja
zamknieta moze réwniez motywowac pracownikow do rozwoju zawodowego,
poniewaz daje mozliwo$¢ awansu. Wadg tego rozwigzania jest jednak ograniczony
wybor kandydatow oraz mniejsze szanse na wprowadzenie nowych pomystow i
doswiadczen do firmy.

Oba rodzaje rekrutacji sg wazne i stosowane w zaleznos$ci od potrzeb
przedsiebiorstwa. Wybdr odpowiedniej metody zalezy miedzy innymi od rodzaju
stanowiska, czasu potrzebnego na zatrudnienie pracownika oraz oczekiwan
pracodawcy.

+ Rekrutacja aktywna i bierna

W ramach tego kryterium podziatu brane sg pod uwage aktualne potrzeby kadrowe
firmy oraz to czy jest aktywna czy bierna podczas pozyskiwania pracownikow.
Rekrutacja aktywna i bierna to dwa sposoby poszukiwania pracownikéw przez firmy
i pracodawcéw. RoOznig sie one przede wszystkim sposobem kontaktowania sie
z kandydatami oraz zaangazowaniem pracodawcy w proces poszukiwania nowych
pracownikow.
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» Firma jest podmiotem, ktéry inspiruje kandydatéw do pracy.

Rekrutacja bierna

» Charakteryzuje sie samodzielnym zgtaszaniem sie kandydatow, nawet jesli
firma nie przeprowadza w danym momencie rekrutacji i nie ma potrzeby
zatrudnienia nowych pracownikéw. Organizacja zbiera takie zgtoszenia,
aby ewentualnie wykorzystac je w pdzniejszym terminie.

Opracowanie wtasne na podstawie zrédta: Kawka i Listwan, 2002.

Rekrutacja aktywna polega na tym, ze pracodawca sam poszukuje odpowiednich
kandydatow do pracy. Firma nie czeka wylgcznie na zgtoszenia, lecz aktywnie
kontaktuje sie z osobami, ktére moga posiadac potrzebne kwalifikacje i doswiadczenie.
Rekruterzy czesto korzystajg z portali zawodowych, medidéw spotecznosciowych, baz
danych lub polecen pracownikow. Mogg rowniez bezposrednio zaprasza¢ wybrane
osoby do udziatu w procesie rekrutacyjnym. Tego rodzaju rekrutacja jest szczegdlnie
przydatna wtedy, gdy firma poszukuje specjalistow lub pracownikdw o rzadkich
umiejetnosciach. Dzieki aktywnemu dziataniu przedsiebiorstwo ma wiekszg szanse
znalez¢ odpowiedniego kandydata. Wadg moze byc¢ jednak wiekszy koszt oraz czas
potrzebny na prowadzenie takich dziatanh.

Rekrutacja bierna polega natomiast na oczekiwaniu na zgtoszenia kandydatéw po
opublikowaniu oferty pracy. Firma zamieszcza ogtoszenie, a osoby zainteresowane
same przesylajg swoje dokumenty aplikacyjne, takie jak CV i list motywacyjny. W tym
przypadku inicjatywa nalezy gtéwnie do kandydatow. Rekrutacja bierna jest prostsza i
czesto mniej kosztowna niz aktywna. Pozwala dotrze¢ do wiekszej liczby osob, jednak
nie zawsze gwarantuje znalezienie najlepszego specjalisty. Czasami najbardziej
doswiadczeni pracownicy nie szukajg aktywnie nowej pracy, dlatego mogg nie
odpowiedzie¢ na ogtoszenie.
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Oba rodzaje rekrutacji sg powszechnie stosowane przez firmy i czesto wzajemnie sie
uzupetniajg. Wybor odpowiedniej metody zalezy od potrzeb przedsiebiorstwa,
rodzaju stanowiska oraz oczekiwan wobec przysztego pracownika.

+ Rekrutacja w ujeciu szerokim i segmentowym

W tym kryterium podziatu bierze pod uwage segmenty rynku pracy, w ktorych firma
zamierza poszukiwac pracownikow.

Rodzaje rekrutaciji

rekrutacja szeroka rekrutacja segmentowa

Opracowanie wtasne na podstawie zrédia: Pyrek, 2004.

* Rekrutacja szeroka - polega na pozyskiwaniu pracownikow z catego rynku
pracy. Proby doboru pracownikéw firma moze podjgé nie tylko na lokalnym rynku
pracy, lecz na rynku krajowym, a nawet siega¢ do zasobdw miedzynarodowego rynku
pracy. Uogdlniajgc, mozna stwierdzi¢, ze celem rekrutacji szerokiej jest dotarcie z
informacji do jak najliczniejszego zbioru kandydatéw na pracownikéw danej firmy, co
zwieksza prawdopodobienstwo trafnej obsady wolnego stanowiska pracy (Pyrek,
2004).
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» Rekrutacja segmentowa - oznacza skierowanie informacji o wolnym miejscu
pracy i warunkach jego objecia do teoretycznie okreslonego zbioru potencjalnie
zainteresowanych. Zbior ten kreola sie jako segment rynku pracy wyrdzniony z uwagi
na blizej ustalone cechy cztonkow zbioru, takie jak np.: zawdd czy wyksztatcenie.
Rekrutacje segmentowg stosuje sie na ogdl w celu pozyskania pracownikow
o wysokich kwalifikacjach, wymaganych np. na stanowisku gtéwnego technologa,
programisty, biegtego ksiegowego, menedzera, itp. Ze wzgledu na skomplikowane
techniki tego rodzaju rekrutacji uznaje sie jg za kosztowng. Jednakze w przypadku
waznych stanowisk pracy, bilans naktadow i korzysci oraz zagrozenh i szans potwierdza
potrzebie stosowania rekrutacji segmentowej (Pyrek,2004).

~) Funkcje rekrutaciji

Zdaniem Pocztowskiego (2003) rekrutacja powinna spetniac trzy podstawowe funkcje:
informacyjng, motywacyjng oraz wstepnej selekcji.

motywacyjna

informacyjna wstepnej selekcji

Funkcje
rekrutacji

Opracowanie wtasne na podstawie zrodta: Pocztowski, 2003.
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e funkcja informacyjna - jej celem jest przedstawienie warunkow pracy.

o funkcja motywacyjna — ma na celu wywotanie odpowiedniego
zainteresowania wiasciwych grup zawodowych, a przede wszystkim
przyciggniecie najlepszych kandydatow.

¢ funkcja wstepnej selekcji — jej celem jest wstepna weryfikacja dokumentéw
aplikacyjnych (Pocztowski, 2003).

‘* Rola rekrutera w procesie rekrutacji pracownikow

Rola rekrutera polega na wyszukiwaniu oraz skutecznym pozyskiwaniu kandydatéw
najlepiej dopasowanych do potrzeb organizacji. Rekruter odpowiada za kompleksowe
przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego — od zdefiniowania wymagan danego
stanowiska i przygotowania ogtoszenia o prace, przez docieranie do potencjalnych
kandydatow, prowadzenie rozmow rekrutacyjnych oraz ocene ich kompetencji
i umiejetnosci, az po podjecie decyzji i wybor najbardziej odpowiedniej osoby do
zatrudnienia.

Proces pracy rekrutera rozpoczyna sie od poznania oczekiwah pracodawcy
i przygotowania ogtoszenia o prace. Rekruter okresla wymagania dotyczgce
stanowiska, takie jak wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe czy potrzebne
umiejetnosci. Nastepnie publikuje oferte pracy na réznych portalach internetowych,
stronach firmowych lub w mediach spotecznosciowych.

Kolejnym etapem jest analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatow, takich jak CV
i listy motywacyjne. Rekruter wybiera osoby najlepiej spetniajgce wymagania
i zaprasza je na rozmowy kwalifikacyjne. Podczas spotkan ocenia kompetencje,
doswiadczenie, sposdb komunikacji oraz predyspozycje kandydatéw do pracy na
danym stanowisku.

Rekruter petni rowniez funkcje osoby kontaktowej miedzy kandydatem a firmg. Udziela
informacji dotyczacych pracy, odpowiada na pytania oraz dba o sprawny przebieg
catego procesu rekrutacyjnego. Waznym zadaniem rekrutera jest takze budowanie
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pozytywnego wizerunku firmy oraz tworzenie dobrej atmosfery podczas rozmow
kwalifikacyjnych.

Wspotczesny rekruter czesto korzysta z nowoczesnych narzedzi, takich jak portale
rekrutacyjne, media spotecznosciowe czy systemy komputerowe wspomagajgce
selekcje kandydatow. Dzieki temu proces rekrutacji moze przebiegaC szybciej
i skuteczniej.

Kluczowe umiejetnosci rekrutera

Podejsci analityczne

b
N\

Umiejetnos¢ budowania
relacji

o Skuteczna komunikacja — Rekruter powinien doskonale radzi¢ sobie
zaréwno w komunikacji pisemnej, jak i ustnej. Umiejetnos¢ jasnego
przekazywania informacji oraz prowadzenia rozmow z kandydatami jest
niezbedna do sprawnego przebiegu procesu rekrutacyjnego.
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« Empatia — Rekrutacja to nie tylko ocena doswiadczenia i kwalifikacji
kandydatow, ale takze zrozumienie ich potrzeb, motywaciji i oczekiwan.
Empatia pomaga lepiej ocenic¢, czy kandydat pasuje do kultury organizacyjnej
firmy.

« Umiejetnosé budowania relacji — Rekruter powinien potrafi¢ nawigzywac
i utrzymywac pozytywne relacje zarowno z kandydatami, jak i pracownikami
firmy. Dobre relacje utatwiajg skuteczne pozyskiwanie talentow i zwiekszajg
atrakcyjnos¢ procesu rekrutacyjnego.

« Podejscie analityczne — Umiejetnos¢ analizowania informacji pochodzgcych
z CV, rozmow kwalifikacyjnych czy testéw pozwala trafniej ocenié potencjat

i dopasowanie kandydatow do stanowiska.

e Znajomos¢ rynku pracy i branzy — Rekruter powinien $ledzi¢ aktualne
trendy oraz mie¢ dogtebng wiedze o specyfice branzy, w ktérej dziata firma.
Pozwala to lepiej zrozumie¢ potrzeby organizacji oraz oczekiwania
kandydatow.

Rola rekrutera ma kluczowe znaczenie dla kazdej firmy,
poniewaz to on odpowiada za przycigganie i wyboér
najbardziej warto$ciowych talentéw do zespotu.

Dzieki profesjonalnemu i odpowiedzialnemu podejsciu
rekrutera organizacje majg szanse tworzyc silne,
zroznicowane zespoty, ktére wspierajg rozwoj firmy

i przyczyniajg sie do jej sukcesu.

, rola rekrutera jest bardzo odpowiedzialna, poniewaz od jego decyzji czesto zalezy,
czy firma zatrudni odpowiednich pracownikéw. Dobrze przeprowadzona rekrutacja pomaga
przedsiebiorstwu rozwijac sie i osiggaé lepsze wyniki, a kandydatom daje mozliwos¢ znalezienia pracy
odpowiadajgcej ich kwalifikacjom i oczekiwaniom.
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