Rozdziat

Przygotowanie procesu
rekrutacji

1.1. Schemat przebiegu procesow rekrutacyjno-
-selekcyjnych

Celem rekrutacji jest obsadzenie wakujacych stanowisk odpo-
wiednimi kandydatami, to jest takimi, ktérzy w przyszlosci - od-
powiednio do oczekiwan - beda wywigzywac si¢ ze swoich zawo-
dowych obowigzkéw. Skutecznos¢ rekrutacji mozna wigc oceniaé
przede wszystkim ex post, badajac po uptywie pewnego czasu, jak
sprawdzaja si¢ zarekrutowani kandydaci.

Skutecznos¢ bedzie zalezata od takich czynnikéw, jak:

1) trafnos¢ rozpoznania i zdefiniowania rzeczywistych potrzeb ka-
drowych firmy,

2) tratnos¢ okredlenia istotnych, z punktu widzenia potrzeb kadro-
wych firmy, umiejetnosci zawodowych oraz cech psychicznych
kandydatow,

3) skutecznos$¢ w dotarciu do odpowiednich kandydatow,

4) trafnos¢ rozpoznawania i oceny umiejetnosci oraz cech kandy-
datow,

5) wlasciwa decyzja o wyborze najbardziej odpowiedniego z po-
tencjalnych kandydatow.

Rysunek 1.1 przedstawia dziatanie czynnikéw wyznaczajacych
skutecznos¢ rekrutacji oraz ich wzajemny zwigzek i uwarunkowania.

Po pierwsze: skutecznos¢ rekrutacji jest iloczynowa funkcja
przedstawionych czynnikéw. Oznacza to, Ze wystarczy, aby jeden
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z nich dzialat w sposob nieodpowiedni, a niezaleznie od jakosci po-
zostatych, skutecznos$¢ catego procesu zostanie obnizona. Innymi
stowy: poziom skutecznosci calej rekrutacji zalezy od jakosci jej
najstabszego ogniwa.

Najwazniejsze jest trafne zdiagnozowanie potrzeb personalnych
firmy. Bez tego inne umiejetnosci na nic si¢ nie zdadza. Powiedz-
my, ze dobrze rozpoznajemy i definiujemy potrzeby kadrowe firmy,
a nasi specjalisci potrafia precyzyjnie zdiagnozowaé przydatnosé
potencjalnych kandydatéw. Jesli jednak nie bedziemy umieli dotrze¢
do wiasciwych kandydatéw — caty wysilek okaze si¢ bezskuteczny.

Po drugie: jedne czynniki skuteczno$ci wynikaja z drugich. Od-
powiednie zdefiniowanie profilu kandydata jest uzaleznione od wta-
$ciwej diagnozy potrzeb kadrowych. Trafno$¢ oceny kandydatow
natomiast przyczynia si¢ do ostatecznego rezultatu, jesli byli to od-
powiedni kandydaci, a wiec jesli wczesniej potrafiono do nich do-
trzec.

Rysunek 1.1. Czynniki skutecznosci rekrutacji

Trafnos$¢ diagnozy Skutecznos$¢ w dotarciu
potrzeb kadrowych do odpowiednich kandydatow
v v
Trafnos¢ zdefiniowania Trafnos¢ oceny
profilu kandydata kandydatow

v

Zrédto: Opracowanie wiasne.

Popularne wyobrazenie dotyczace przebiegu rekrutacji obejmu-

je najczesciej nastepujace etapy:

o ogloszenie,

o sporzadzenie i przestanie przez kandydata aplikacji,
o selekcja aplikacji przez rekruteréw,

» rozmowy kwalifikacyjne,

o wybor kandydata.

Wyobrazenie to wynika z percepcji procesu rekrutacji przez
kandydatow. Obejmuje bowiem te elementy procesu, w ktorych
uczestnicza kandydaci lub ktore s3 przed nimi ujawniane. Tymcza-
sem w praktyce skomplikowany proces rekrutacyjny obejmuje row-
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niez kilka niezwykle waznych etapéw niewidocznych z reguly dla

kandydatow, ktdre jednak maja niezwykle istotne znaczenie dla sku-

tecznosci przebiegu tego procesu.

Sa to tym samym réwniez bardzo wazne dzialania specjalistow
zajmujacych sie rekrutacja.

Tymczasem uwazne przyjrzenie si¢ schematowi zamieszczone-
mu na rysunku 1.2 pozwala dostrzec w nim wspomniane wczesniej
4 grupy czynnikéw - ogniwa lub etapy dzialan rekrutacyjno-selek-
cyjnych:

o etap I: rozpoznanie potrzeb, a nastepnie okreslenie wymagan
wobec kandydata — etap wstepny rekrutacji polegajacy na wy-
tyczeniu celu, kierunku dziatania. Zwykle umyka uwadze tych,
ktorzy cheg zatrudniaé pracownikow;

« etap II: dotarcie do wlasciwych kandydatéw - etap utozsamiany
czesto z rekrutacjg w waskim znaczeniu, tj. z pozyskiwaniem lub
docieraniem do kandydatéw;

 etap III: ocena przydatnoséci kandydatow — etap okreslany cze-
sto jako selekcja, a obejmujacy rowniez badanie i ocene kandy-
datéw. Stanowi podstawe dokonania wyboru, czyli selekeji naj-
odpowiedniejszych kandydatéw na dane stanowisko;

« etap IV: decyzja o wyborze wlasciwego kandydata - etap o nie-
docenionym znaczeniu, podobnie jak etap I przygotowawczy.
Kazdemu z wymienionych wyzej etapéw procesu odpowiadaja

specyficzne dla niego procedury dzialania, metody, techniki i na-

rzedzia, wypracowane przez lata doswiadczen rekrutacyjnych oraz
nawigzujace czgsto do zdobyczy réznych dziedzin nauki, zwlaszcza
psychologii.
Szczegblowe przedstawienie powyzszych etapéw pozwoli ujaé
w postaci graficznej wszystkie istotne elementy dzialan rekrutacyj-
no-selekcyjnych oraz ich wzajemne relacje (zob. rys. 1.2).
Schemat obejmuje:
1) etap wstepny, poprzedzajacy wlasciwa rekrutacje, na ktdry skla-
daja sie:
« diagnoza potrzeb personalnych w firmie,
« opis stanowiska pracy,
o sporzadzenie profilu kandydata;
2) etap wlasciwej rekrutacji (pozyskiwanie kandydatow), w kto-
rym zostaly wyrdéznione:
« rekrutacja wewnetrzna, mogaca przebiega¢ pod postacia:
- wytypowania kandydatow,
- konkursu wewnetrznego;

« rekrutacja zewnetrzna, w ktérej mozna wykorzysta¢ m.in.:
- ogloszenia rekrutacyjne,
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bank danych o kandydatach,
Internet (serwisy spotecznosciowe),
poszukiwania bezpos$rednie,
zewnetrzng firme rekrutacyjng;

3) etap dzialan selekcyjnych, ktory obejmuje:
o wybor strategii i kryteriow selekcyjnych,
o wybor metody selekcyjnej (jednej lub kilku):

analize CV,

wywiad telefoniczny,

rozmowe telefonicznag,

rozmowe kwalifikacyjng (bezpo$rednig lub wideokonfe-
rencje)

testy,

metody grupowe i Assessment Center,

sprawdzanie referencji;

4) etap koncowy, na ktdry skltadaja sie:

dokonanie konicowej oceny i poréwnania kandydatow,
podjecie ostatecznej decyzji.

Kup ksigzke


http://onepress.pl/page354U~rt/e_2k84_ebook

1.1. SCHEMAT PRZEBIEGU PROCESOW REKRUTACYJNO-SELEKCYINYCH

Rysunek 1.2. Schemat dziatan rekrutacyjnych

| Diagnoza potrzeb personalnych (1.2.)*

v

| Opis stanowiska (1.3.) |

v

| Profil kandydata (1.4.) |

v

| Wybdr strategii rekrutacyjnych (2.1.) |
I

v v
| Rekrutacja wewnetrzna | | Rekrutacja zewnetrzna |
Wytypowanie Konkurs Samodzielna Wynajecie firmy
kandydata wewnetrzny rekrutacja zewnetrznej (2.2.)

+—I

| Wybér metody poszukiwan (2.3.) |
I

v v v v
; Ogtoszenia Poszukiwanie
Banki danych (2.5.) Internet (2.6.) prasowe (2.4.) bezposrednie (2.7.)

Wybor strategii selekcyjnej (3.1.)

Ocena CV (3.4.)

\ 4

v

Wywiady telefoniczne (3.5.)

Rozmowa kwalifikacyjna (3.6.)

v

Testy psychologiczne (3.7.)

v

Metody grupowe
i Assessment Center (3.8.)

v

\ 4

Sprawdzanie referencji (3.9.)

v
| Dokonanie oceny koncowej (4.1.) |

'

| Decyzja rekrutacyjna (4.2.) |

*Przedstawiony na rysunku 1.2 schemat przebiegu rekrutacji i selekcji stanowi rodzaj graficznego spisu tresci niniej-
szej ksiazki. Przy nazwie kazdego elementu schematu jest zamieszczony numer rozdziatu, w ktérym mozna znalez¢
jego rozwiniecie.

Zrédto: Opracowanie wiasne.
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Jesli przyjrze¢ sie uwaznie wymienionym powyzej elementom,
fatwo mozna zauwazy¢, ze zawierajg si¢ w nich zaréwno dzialania
popularne i powszechnie stosowane, jak i takie, po ktére rzadziej
siega sie w praktyce.

Warto przede wszystkim zwrdci¢ szczegdlng uwage na etap
wstepny, od ktérego w duzym stopniu zalezy sens i skuteczno$¢ dal-
szych dziatan. Jezeli potrzeby personalne firmy nie zostang wlasci-
wie zdiagnozowane i precyzyjnie okreslone, w postaci wymagan wo-
bec kandydatow, trudno bedzie racjonalnie kierowa¢ rekrutacja.

Bardzo istotny, a rownie czesto niedoceniany, jest etap ostatni,
obejmujacy koncowa ocene kandydatéw i podjecie ostatecznej de-
cyzji rekrutacyjnej. Nawet jesli dotarliémy do wtasciwych kandy-
datéw i postuzylismy sie nalezycie odpowiednimi narzedziami se-
lekcyjnymi, to przeciez zasadniczg kwestig jest, czy i jaki potrafimy
zrobi¢ uzytek z zebranych w ten sposéb informacji, a wiec czy potra-
fimy dokonac ich syntezy i interpretacji.

1.2. Diagnoza potrzeb personalnych

W praktyce bardzo czesto niedoceniane lub zaniedbywane jest
dokladne zbadanie i okreslenie potrzeb kadrowych przed przysta-
pieniem do dzialan rekrutacyjnych. Chodzi tu nie tylko o to, aby
okresli¢, jacy kandydaci beda przedmiotem naszego ewentualnego
zainteresowania. Przede wszystkim nalezy stwierdzi¢, jaka nature
ma problem firmy w danym przypadku i jakimi sposobami najlepiej
mozna go rozwigzac. Nie zawsze najlepszym lekarstwem na proble-
my firmy musi by¢ zatrudnianie nowych pracownikow.

Najprosciej rzecz mozna ujaé w postaci pytania:

CZY i JAKIE stanowisko nalezy obsadzic?

Prosze zwrdci¢ uwage, ze pytanie to dotyczy zaréwno tego, ja-
kie stanowiska nalezy ewentualnie obsadzi¢, jak i tego, czy rekruta-
cja w danym wypadku jest w ogdle konieczna? Diagnozujac potrze-
by personalne firmy, musimy bowiem zada¢ sobie pytanie o to, czy
osiggniecie celow firmy rzeczywiscie wymaga istnienia danego lub
stworzenia nowego stanowiska pracy.

Sprawa jest lub wydaje sie prostsza, gdy w gre wchodzi obsadze-
nie juz istniejacego, wakujacego stanowiska. Wiecej wahan moze-
my mie¢, gdy potrzebne jest zaprojektowanie nowego stanowiska,
okredlenie wlasciwego dla niego zakresu obowigzkéw i stworzenie
od podstaw zestawu kryteriéw kwalifikowania kandydatow.
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Niezaleznie od tego, z ktérym z tych dwu przypadkéw mamy
do czynienia, warto rozpocza¢ od analizy pozwalajacej stwierdzic,
czy istnienie danego stanowiska jest niezbedne i uzasadnione eko-
nomicznie. Podkreslmy to wyraznie: takze i wtedy, kiedy zajmuje-
my si¢ juz istniejacym stanowiskiem pracy, warto jest zbada¢, czy
jego istnienie w obecnym ksztalcie jest najlepszym rozwigzaniem
potrzeb kadrowych firmy.

Kwestie, ktore nalezy rozpatrzy¢ na wstepie, podczas procesu
rekrutacji:

1) co ma by¢ zadaniem osoby zatrudnionej na danym (nowym)
stanowisku, tj.:

o co konkretnie dana osoba ma robi¢, jakie cele osiggac lub po-

magac osiggad, kto jeszcze w firmie realizuje podobne cele,

o ile czasu dziennie, tygodniowo, miesiecznie, rocznie moze za-
ja¢ wykonywanie tych prac,

o w ktorym miejscu struktury organizacyjnej (komorce, dziale)
stanowisko ma by¢ zlokalizowane?

Analiza sytuacji moze wykaza¢, ze cele, o ktére chodzi w przy-

padku danego stanowiska, s3 juz w firmie realizowane przez

inne komorki organizacyjne albo ze dla lepszego funkcjonowa-
nia firmy stanowisko to nalezy przesuna¢ w rézne od dotychcza-
sowego miejsce w strukturze organizacyjnej — do innego dziatu

w gore (by zwiekszy¢ zwigzane z nim mozliwosci decyzyjne) lub

w dot w hierarchii organizacyjnej firmy (by podporzadkowac

innej jednostce);

2) czy do wykonania zadan potrzebna jest praca w wymiarze ca-
lego, oddzielnego etatu?

Moze sie okaza(, ze wystarczy:

o czg$¢ etatu, kiedy obowiazki majg by¢ wykonywane stale, ale

nie wymagaja o$miu godzin pracy dziennie;

« umowa-zlecenie, kiedy praca, ktéra ma by¢ wykonana, ma
charakter zadania ograniczonego w czasie; skonczy sie, gdy
zadanie zostanie zrealizowane;

o outsourcing, czyli powierzenie wykonania pracy zewnetrz-
nej, wyspecjalizowanej firmie (np. prowadzenie ksiegowosci
w malych firmach);

o praca w godzinach nadliczbowych wykonywana przez oso-
by juz zatrudnione w firmie — unikniemy w ten sposéb kosz-
tow zatrudnienia i szkolenia osob, a pracownicy firmy zyskaja
mozliwos¢ dodatkowych zarobkdows;

o rozdzielanie funkcji na mniejsze zadania i przydzielanie ich
dodatkowo osobom juz zatrudnionym (np. zlecenie sekretar-
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ce kontaktow z klientem czy powierzenie ksiggowej obowiaz-
ku wystawiania faktur);

3) czy wzgledy ekonomiczne uzasadniajg istnienie danego sta-
nowiska pracy, a w szczegdlnosci:

jaki bedzie calkowity koszt funkcjonowania danego stanowi-
ska pracy?

(kalkulacja powinna obja¢ nie tylko pensje z narzutami, prze-
widziang dla danej funkcji w organizacji, lecz takze koszty re-
krutacji, szkolenia, dodatkowych $wiadczen oraz koszty biu-
rowe i narzuty na koszty ogélne);

jakie sg oczekiwania finansowe kandydatow?

(jaka jest sytuacja na rynku pracy? Czy kandydatéw na takie
stanowisko tatwo znalez¢ oraz jakie sg ich przecietne oczeki-
wania finansowe?);

jakie bylyby alternatywne koszty rekrutacji?

(czasem wyszkolenie awansowanych osob z wewnatrz lub re-
organizacja, cho¢ pociagaja za sobg pewne koszty, sa niepo-
réwnywalnie bardziej optacalne);

jaka jest ekonomiczna warto$¢ skutecznego dzialania na da-
nym stanowisku z punktu widzenia firmy?

(pod uwage bierze si¢ ewentualne straty wynikajace z nieob-
sadzenia lub blednego obsadzenia danego stanowiska albo
korzysci, jakich moze przysporzy¢ firmie zatrudnienie wybit-
nego specjalisty).

Nikomu nie trzeba udowadnia¢, jakie szkody dla przedsie-
biorstwa moga wynika¢ z nieudolnej pracy gléwnego ksiego-
wego albo radcy prawnego. Trudno sobie réwniez wyobrazic,
aby firma mogla przez dluzszy czas dziata¢ bez uszczerbku,
jesli pozostaja w niej nieobsadzone kluczowe stanowiska.

O wiele trudniej jest oszacowa¢ ewentualne korzysci, ktorych
przysporzy¢ by mogto pozyskanie do pracy wybitnych w swo-
jej dziedzinie specjalistow;

4) jaka jest ogolna strategia personalna firmy?
Dokonujac diagnozy potrzeb personalnych, musimy réwniez
bra¢ pod uwage przyjeta przez firme strategie dziatania. Odwo-
lujac sie do najprostszego podzialu, mozemy moéwic¢ o strate-
giach nastawionych na:

rozwoj,
stabilizacje (obrone pozycji),
defensywe (redukcje kosztéw dzialania).

W przypadku nastawienia na rozwoj firma bedzie gotowa
zwigksza¢ stan zatrudnienia, sigga¢ po nowych specjalistow, inwe-
stowa¢ w potencjal pracowniczy. Wazne bedzie dla niej nie tylko
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trafne, lecz takze szybkie rekrutowanie nowych pracownikéw. Ce-

lem firmy jest bowiem ekspansja, wzrost i zwiekszenie przewagi nad

konkurencja.

Firma, ktorej strategia jest trwanie i zachowanie stanu posia-
dania, bedzie dziala¢ ostroznie, z wyrazng preferencjg poszukiwa-
nia i wykorzystywania istniejacych w firmie wewnetrznych zasobow.

Firma, ktorej strategia ma charakter obronny dazy raczej do re-
dukgji niz do wzrostu zatrudnienia, a jej dziatalno$¢ rekrutacyjna
ma na celu jedynie zapewnienie mozliwosci funkcjonowania firmy
w sposob najbardziej oszczedny. Jesli wigc zatrudnia ludzi, to raczej
w przypadkach koniecznos$ci zapelnienia wakatéw na kluczowych
stanowiskach oraz ewentualnej wymiany pracownikéw na tanszych
- mlodszych, o krétszym stazu i nizszych kwalifikacjach.

Przeprowadzona wedlug przedstawionych 4 krokéw diagnoza
potrzeb firmy moze prowadzi¢ do nastepujacych rezultatow:

1) uznanie, ze rozwigzanie problemu firmy moze dokona¢ sie bez
koniecznosci tworzenia nowych stanowisk pracy lub zatrudnia-
nia nowych pracownikéw na juz istniejace stanowiska;

2) stwierdzenie koniecznoséci dokonania rekrutacji oraz okreslenie
charakteru potrzeb personalnych firmy, tzn. liczby i pozadanych
kwalifikacji nowych pracownikéw.

Potrzeba podjecia dzialan rekrutacyjnych zachodzi tylko w przy-
padku wymienionym w punkcie drugim. Po wstepnym rozpoznaniu
nalezy przystapi¢ do bardziej szczegétowego okreslenia charakteru
potrzeb kadrowych. Ma ono posta¢ opisu stanowiska pracy (job de-
scription lub job specification).

ZAPAMIETA)

Trafna diagnoza potrzeb personalnych jest bardzo wazna z punktu wi-
dzenia ogdlnego interesu firmy. Ale jest tez bardzo wazna z praktycznych
powodéw. Zle zdiagnozowang potrzebe trudno skutecznie zaspokoic.

1.3. Opis stanowiska

W wielu firmach istniejg gotowe opisy stanowisk, funkcjonuja-
ce rowniez pod innymi nazwami: ,,zakres obowiazkéow” czy ,karta
stanowiska” itp. Czy nalezy postugiwac sie tymi ,,gotowcami” w re-
krutacji? Pokusa jest wielka, bo to i wygoda, i oszczednos¢ czasu
oraz wysitku. No i mogloby si¢ wydawa¢ nieracjonalne marnowanie
trudu osob, ktdre takie opisy wezesniej sporzadzaty.
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Trzeba jednak zwroci¢ uwage na specyfike, jaka te dokumen-
ty zwykle si¢ charakteryzujg. Otdz, najczesciej sa one sporzadzane
za pomocg bardzo ogdlnych i abstrakcyjnych sformutowan. Wynika
to z tego, Ze w intencji autoréw maja one mie¢ walor uogdlnienia,
a jednoczesnie oficjalnego dokumentu biurowego. Niestety, ogol-
nikowos¢ jezyka, jakim czesto charakteryzujg sie takie dokumen-
ty, uniemozliwia lub utrudnia wykorzystanie ich w rekrutacji. Jesli
bowiem w opisie stanowiska dyrektora finansowego mamy sformu-
towanie zajmuje si¢ catoksztaltem zarzgdzania finansami w firmie,
a w opisie stanowiska gtéwnego ksiegowego pisze sie, ze podlega mu
catos¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem ksiggowosci firmy, to
i w jednym, i w drugim przypadku moze nam by¢ trudno zrozu-
mie¢, jaki kazda z tych dwdch waznych oséb w firmie, bedzie miata
udzial np. w windykowaniu naleznoéci i co konkretnie w tej kwestii

bedzie nalezalo do obowiazkéw kazdej z nich.

Tabela 1.1. Przyktady opiséw stanowisk

Nazwa

Audytor

I, Ksiegowy Glowny ksiegowy AT Dyrektor finansowy
1 2 3 4 5

Komu Glowny ksiegowy | Dyrektor finansowy | Dyrektor naczelny | Dyrektor naczelny

podlega lub dyrektor naczel- | lub dyrektor naczel- | (oddziatu lub cen-

ny (w przypadku ny (w przypadku trali)

malych firm, gdzie | braku stanowiska

nie ma stanowiska | dyrektora finanso-

glownego ksiego- wego)

wego)

Kto podlega | Najczgéciej niema | Zespol ksiegowych | Najczesciej jest to | Glowny ksiegowy,
0s6b podlegtych lub |ispecjalistow (ksie- | stanowisko samo- | kontroler finansowy,
podlegaja mu oso- | gowy kosztow, ksiego- | dzielne lub z nie- | analitycy finansowi
by na stanowiskach | wy VAT, pracownicy | wielkim zespotem
fakturzystow sekcji plac, kasjer itp.) | administracyjnym

Zakres « prowadzenie wy- « opracowanie planu | « opracowanie » zarzadzanie gotow-

obowiazkow | cinkazadan dzialu | kont i weryfikacja sys- | ka (lokaty bankowe,

ksiegowego, zlecone- | « biezaca kontrola temu obiegu do- | inwestycje kapitato-
go przez bezposred- | nad dekretowa- kumentéw finan- | we)
niego przelozonego | niem i wprowadza-| sowo-ksiegowych |« analiza bilansu,

« biezace prowadze- | niem danychdo |e wyrywkowa oce- | rachunku wynikéw,
nie kontroli finan- systemu ksiegowe- | na przeprowadza- | cash-flow (pod ka-
sowo-ksiegowej, go nych transakgji tem kondycji finan-
np. sprawdzanie sowej i rentowno-
prawidfowosci spo- $ci)
rzadzenia naptywa-
jacych dokumentow

10
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1.3. OPISs STANOWISKA

1 2 3 4 5

« prawidtowa dekre- |+ opracowanie tabeli | » ocena poprawno- |« wspélpraca z ban-
tacja dokumentéw | amortyzacyjnych $ci ujecia finan- kami

« prawidlowe i ter- $rodkow trwatych | sowo-ksiggowe- | wspétpraca i rapor-
minowe prowadze- | » opracowanie ewi- | go dokonanych towanie do Komisji
nie ewidencji ksie- | dencji majatku transakcji Papieréw Warto-
gowej w zakresie trwalego « ocena poprawno- | $ciowych (w przy-
powierzonego wy- |« odpowiedzialno$¢ | $cidokumentacji | padku spétek giel-
cinka zadan za poprawno$¢ de- | finan sowo-ksie- | dowych)

« okresowa ana- klaracji podatko- gowej « nadzér nad pionem
liza prowadzo- wych CIT-2,akcy- | weryfikacja zapi- | ksiegowym
nych kont, biezagce | zaiZUS sow CIT-8, PIT-4, | « raportowanie do
uzgadnianie kont |« rozliczanie kosz- VAT,pod kgtem | ZarzaduiRady

« biezgca wspolpraca | téw w firmie zgodnosci z usta- | Nadzorczej
z komorkami me- |« sporzadzanie spra- | W4 o rachunko- | W przypadku braku
rytorycznymi wozdan finanso- wosci kontrolera finanso-

« terminowe realizo- | wych: bilans,ra- |+ opracowanie wego do obowigzkow
wanie zobowiazan | chunek wynikéw wzglednie oce- | dyrektora finanso-

i windykacja nalez- | (w przypadku nianie juz stwo- | wego dodatkowo do-
nosci braku dyrektora rzonych procedur | chodzi:

« nalezyte prze- finansowego takze | ksiggowych « analiza kosztow
chowywanie i za- cash-flow) (ustalanie centréw
bezpieczanie « wspolpraca z Urze- kosztowych i bada-
dokument6w ksie- | dem Skarbowym, nie struktury kosz-
gowych, zgodnie ZUS i bieglym re- tow)

z obowigzujacymi | widentem (firma « ustalanie i ocena
przepisami w tym | audytorska) metod kalkulacji
zakresie « nadzor nad ksiego- « sporzadzanie bud-
wo$cig wynagro- zetu i analiza jego
dzen (rachuba) wykonania
« prognozowanie fi-
nansowe

Zrédto: Krzeminski (1998).

Niezaleznie od decyzji: poprzesta¢ na istniejacych opisach czy
tworzy¢ wlasne, nalezy pamigta¢, ze istniejace w firmie opisy stano-
wisk sg Zrédtem bardzo cennych informacji i warto je zawsze uwaz-
nie i wnikliwie przeanalizowa¢ pod katem czynnosci i konkretnych
zadan wykonywanych przez osoby na tych stanowiskach.

Kup ksigzke
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Rozpziat 1. PRZYGOTOWANIE PROCESU REKRUTACII

Rysunek 1.3. Postepowanie przy tworzeniu opisu stanowiska do celéw rekrutacyjnych

Gotowe . Tworzenie
. . > Analiza < L
opisy stanowisk opiséw od podstaw
» Nazwa stanowiska ) Komc}rkan
organizacji
Usytuowanie
> w strukturze > Podlegtos¢
organizacyjnej
—p Zwierzchnosé
— Codzienne
> Obowigzki > Czeste
— Sporadyczne

Zasady i kryteria oceny
wywigzywania sie
z zadan

Zadania i cele

A 4

A 4

—»  Obstuga urzadzen

Metody i narzedzia Procedury
" pracy " specjalistyczne
N Wyko r'zystywanie
jezykéw obcych
—> Zmianowos¢
—> Czas pracy

A 4

Warunki pracy ——

— Lokalizacja

Opis stanowiska —»  Wyjazdy, podréze
dla celow
rekrutacyjnych

A 4

Zrédto: Opracowanie wiasne.
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1.3.1. Nazwa stanowiska

Nazwa funkcji lub stanowiska zawiera bardzo istotne informa-
cje. Mozemy sie z niej dowiedzie¢ wiele o obowigzkach, uprawnie-
niach, usytuowaniu danego stanowiska w strukturze, jego randze
i relacjach, w jakich pozostaje ono do 0séb pelnigcych inne wazne
funkcje w organizacji lub w kontaktach zewnetrznych.

Przykladem moze tutaj by¢ nazwa stanowiska osoby odpowie-
dzialnej za calo$¢ spraw personalnych. Stanowisko to, w réznych fir-
mach, moze si¢ nazywac:

o dyrektor (zastgpca dyrektora) ds.:

- kadrowych,

- personalnych,

- zarzadzania zasobami ludzkimi;

o glowny specjalista ds.:

— kadr,

- personalnych,

- zarzadzania zasobami ludzkimi;

o kierownik dziatu:

— kadr,

- personalnego,

- zasobow ludzkich.

Dyrektor (zastgpca dyrektora) do spraw to osoba, ktéra naj-
czedciej podlega wylacznie dyrektorowi naczelnemu (prezesowi oraz
czlonkom zarzadu). Jest rowna, pod wzgledem statusu, innym wi-
cedyrektorom, np. ds. finansowych, handlowych czy produkgji. Jesli
szef pionu personalnego w danej firmie ma stanowisko zastepcy dy-
rektora naczelnego, najczesciej wiaze sie to z jego udziatem w podej-
mowaniu strategicznych decyzji.

Kierownicy nizszego szczebla podlegaja funkcjonalnie dyrekto-
rom swoich piondw, ale jednoczesnie hierarchicznie s3 podporzad-
kowani wszystkim wicedyrektorom, a wigc takze zastepcy dyrektora
ds. personalnych (rys. 1.4).

1.3. OPISs STANOWISKA

Rysunek 1.4. Przyktad umiejscowienia w strukturze organizacyjnej firmy stanowiska

zastepcy dyrektora ds. personalnych

‘ Dyrektor naczelny

|

. . :

.

Zastepca dyrektora Zastepca dyrektora Zastepca dyrektora Zastepca dyrektora
ds. produkgcji ds. finansowych ds. marketingu ds. personalnych

Zrédto: Opracowanie wiasne.
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Rozpziat 1. PRZYGOTOWANIE PROCESU REKRUTACII

Jesli stanowisko szefa pionu personalnego przyjmuje nazwe
glownego specjalisty do spraw (rys. 1.5), najczgsciej oznacza to
wylaczenie pionu ze struktury podlegtosci i podporzadkowanie go
wylacznie dyrektorowi naczelnemu. W ten sposéb takze pracowni-
cy pionu personalnego nie podlegaja zastepcom dyrektora naczelne-
go, ale kierownicy innych, poza personalnym, pionéw nie podlegaja
szefowi pionu kadr, a tylko z nim wspoélpracujg lub sg przez niego
obstugiwani.

Rysunek 1.5. Przyktad umiejscowienia w strukturze organizacyjnej firmy stanowiska
gtéwnego specjalisty ds. pracowniczych

Dyrektor naczelny

A 4

A 4 A 4 A 4

Zastepca dyrektora
ds. produkgciji

Zastepca dyrektora Zastepca dyrektora Zastepca dyrektora
ds. finansowych ds. marketingu ds. pracowniczych

Zrédto: Opracowanie wiasne.

Kierownik dzialu (rys. 1.6) to osoba z poziomu zarzadzania
$redniego szczebla, mozemy wiec domysla¢ sie, ze podlegaja jej
sprawy operacyjne, a kwestie strategiczne sa w rekach kierownictwa
wyzszego szczebla. Jesli szef pionu personalnego ma range kierow-
nika dzialu, oznacza to najczesciej, ze jego zadaniem jest wylacznie
obstuga kadrowo-administracyjna innych dzialéw od strony kadro-
wej.

Rysunek 1.6. Przyktad umiejscowienia w strukturze organizacyjnej firmy stanowiska
kierownika dziatu kadr

Dyrektor naczelny

v

v

A 4

Zastepca dyrektora
ds. administracyjnych

Zastepca dyrektora
ds. technicznych

Zastepca dyrektora
ds. handlowych

!

Kierownik
dziatu kadr

Zrédto: Opracowanie wiasne.
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Z kolei drugi czlton nazwy stanowiska powinien utatwi¢ nam
zrozumienie zakresu merytorycznego obowigzkéw. Stowo kadry
moze (cho¢ nie musi) wskazywa¢, ze funkcja, poniewaz opatrzona
tradycyjna nazwa, traktowana jest w firmie w sposob tradycyjny.
Osobie takiej podlegaja gléwnie sprawy zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji zatrudnienia w firmie.

Okreslenie ,,do spraw pracowniczych” oznacza najczesciej, ze
do zadan danej osoby nalezg nie tylko sprawy kadrowe, lecz takze
inne zwigzane z pracownikami, np. socjalne, bhp, nadzér nad dzia-
taniem zaktadowych stoléwek czy osrodkéw wezasowych.

Gdy napotykamy nazwe ,,personalny”, mozemy podejrzewaé
to samo albo tez domyslac sie, ze kwestie personelu w danej firmie
traktowane sg szerzej. Do obowigzkow szefa takiego pionu i dzialu
personalnego moga naleze¢ takze sprawy rekrutacji, szkolen i kon-
takty ze zwigzkami zawodowymi.

Jesli funkcja okreslona jest stowami ,zarzadzanie zasobami
ludzkimi”, mozemy by¢ pewni, ze jest ona rozumiana nowocze$nie
i szeroko. Do obowigzkéw osoby ja sprawujacej moga naleze¢ nie
tylko sprawy kadrowe, lecz takze rekrutacja, szkolenia i rozwoj pra-
cownikéw oraz konstruowanie i wdrazanie rozmaitych rozwigzan
zwiekszajacych efektywnos$¢ zarzadzania ludzmi w firmie, takich
jak: systemy ocen okresowych lub systemy motywacyjne.

Nazwa stanowiska jest wazng wskazowka. Jednak moze ona
mocno wprowadzi¢ w blad przez pewne, nazbyt oczywiste skoja-
rzenia. Na przyktad zakresy obowigzkéw dyrektoréw finansowych
w réznych firmach mogg si¢ zasadniczo rozni¢. Podczas gdy w jed-
nej firmie bedzie on odpowiedzialny po prostu za funkcjonowanie
dziatu ksiegowego oraz podstawowa analityke ekonomiczng, w in-
nej firmie bedzie odpowiedzialny za pozyskiwanie zrodel finan-
sowania dziatalnoéci firmy, negocjowanie finansowej strony kon-
traktow z klientami albo np. za inwestycje finansowe firmy. W tym
przypadku sama nazwa stanowiska niewiele nam powie, a czasem
moze nawet zdezorientowac.

1.3.2. Miejsce w strukturze organizacyjnej

Druga wazng czynnoscia w analizie i opisie stanowiska pracy
jest zlokalizowanie go w strukturze organizacyjnej firmy.

Na przyklad: stanowisko gléwnego ksiggowego w strukturze du-
zej firmy moze by¢ zlokalizowane jak na rysunku 1.7. W takim przy-
padku gléwny ksiegowy jest osobg podlegajaca jedynie dyrektorowi
naczelnemu, ma wiec range rownorzedna do innych zastepcow dy-
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