Wstep

Nawigzujac wspotprace z pierwszym pracownikiem na podstawie stosunku pracy, za-
trudniajacy staje sie pracodawca ze wszystkimi tego konsekwencjami wynikajacymi
z przepiséw prawa pracy. Wiaze sie z tym szeroki zakres obowigzkéw po stronie pra-
codawcy - zaréwno w zakresie prawnej ochrony pracy, jak i technicznego bezpieczen-
stwa pracy.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze zatrudnianie pracownikow wymaga od pracodawcéw
réwniez przestrzegania regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych. W pod-
stawowym zakresie przepisy dotyczace ochrony danych w relacjach pracowniczych
normuja ogoélne przepisy prawa pracy, tj. Kodeks pracy oraz rozporzadzenie w spra-
wie dokumentacji pracowniczej. W pozostatym zakresie obowigzkiem pracodaw-
cow jest stosowanie sie do wymogoéw wynikajacych zrozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadze-
nie o ochronie danych, RODO).

Réwniez w przypadku rozwigzania z pracownikiem umowy o prace pracodawcéw
obowigzujg liczne obowigzki i sformalizowana procedura. Pomocne w tym zakresie
bedzie niniejsze opracowanie.

Przedstawiono w nim krok po kroku zasady zatrudniania pracownikéw oraz rozwia-
zywania uméw o prace. Dzieki tej publikacji pracodawcy dowiedzg sie, jak w praktyce
przejs¢ przez te procesy, zeby nie narazi¢ sie na roszczenia pracownikéw.

Szczeg6lng uwage zwrdcono na liczne zmiany przepiséw w tym obszarze, ktére wcho-
dza w zycie w 2023 1., m.in. na wprowadzonga do Kodeksu pracy mozliwo$¢ zatrudnia-
nia pracownikéw w trybie pracy zdalnej, nowe regulacje dotyczace zawierania uméw
na okres prébny, rozszerzony obowigzek informacyjny wobec zatrudnianych pracow-
nikéw, a takze zmodyfikowane zasady ochrony stosunku pracy oraz rozwigzywania
uméw na czas okreslony.



Rozdziat |
Rekrutacja

W zwigzku z zatrudnianiem pracownikéw pracodawca musi spehic¢ wiele obowigz-
kéw wynikajacych z prawa pracy. Naruszenia przepiséw w tym zakresie moga narazic¢
go na kary nakltadane przez Panstwowa Inspekcje Pracy i sady. Pracodawca moze zo-
sta¢ ukarany grzywna w wysokos$ci od 1000 zt do 30 000 zt m.in. za niepotwierdzenie
na pi$mie zawartej z pracownikiem umowy o prace przed dopuszczeniem go do pracy
czy w przypadku niezawiadomienia PIP o zawarciu ponadlimitowej umowy o prace na
czas okreslony. Takie same kary groza pracodawcy za naruszenia przepiséw w zakre-
sie bhp, np. za nieprzeprowadzenie dla pracownika szkolenia wstepnego czy wstep-
nych badan lekarskich (art. 283 § 1 Kodeksu pracy).

0d 26 kwietnia 2023 r. do katalogu wykroczen przeciwko prawom pracownika za-
grozonych kara grzywny dodano niepoinformowanie pracownika w terminie 7 dni od
dopuszczenia go do pracy o warunkach jego zatrudnienia (jeZeli narusza to w sposéb
razacy przepisy m.in. art. 29 § 3 Kodeksu pracy naktadajacego na pracodawcéw obo-
wiazek informacyjny). Ponadto karze grzywny podlega nieudzielenie pracownikowi
w terminie, w postaci papierowej lub elektronicznej, odpowiedzi na wniosek lub nie-
poinformowanie go o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku o zmiane rodzaju
umowy o prace lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy (czyli naru-
szenie art. 293 § 2 i 3 Kodeksu pracy).

Pozyskanie nowego pracownika rozpoczyna sie zazwyczaj uruchomieniem procesu
rekrutacji, ktéra czasami, zwtaszcza u pracodawcoéw sfery publicznej, okres$lana jest
mianem naboru na wolne stanowisko pracy.

1. Rekrutacja wewnetrzna i zewnetrzna

Pracodawca, decydujac sie na obsadzenie konkretnego stanowiska pracy, musi
w pierwszej kolejnosci podjac¢ decyzje, czy zatrudni¢ na to stanowisko osobe, ktéra juz
$wiadczy prace na rzecz tego pracodawcy, czy moze bardziej racjonalne jest znalezie-
nie takiej osoby spoza pracownikéw tego zaktadu pracy.
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Rekrutacja spos$rod pracownikéw juz zatrudnionych u danego pracodawcy okreslana
jest jako rekrutacja wewnetrzna, a pozyskanie pracownika spoza zaktadu to rekruta-
cja zewnetrzna.

Rekrutacje wewnetrzng, przeprowadzang z uwzglednieniem wytgcznie oséb juz za-
trudnionych u danego pracodawcy - zaré6wno na podstawie uméw uregulowanych
w przepisach prawa pracy, jak tez umow cywilnoprawnych, nalezy uzna¢ za rozwia-
zanie prostsze. Wynika to z tego, ze osoby uwzgledniane w procesie takiej rekrutacji
sg znane pracodawcy w zakresie kwalifikacji i niezbednych umiejetno$ci. Ponadto
podmiot zatrudniajacy dysponuje juz ich danymi osobowymi niezbednymi w pro-
cesie zatrudniania. W ramach rekrutacji wewnetrznej, niezaleznie od stopnia znajo-
mosci kandydatéw na dane stanowisko pracy, dobra praktyka bedzie zastosowanie
technik rekrutacyjnych umozliwiajgcych sprawdzenie dopasowania oraz przydat-
nosci zawodowej oséb zatrudnionych do wykonywania pracy na nowym i wolnym
stanowisku.

Rekrutacja wewnetrzna w wiekszos$ci przypadkéw powoduje, ze pracownik zatrud-
niany na wolnym stanowisku zwalnia swoje pierwotne stanowisko pracy. Wiaze sie to
z koniecznoscig obsadzenia nowym pracownikiem zwolnionego stanowiska, z wyjat-
kiem przypadku, kiedy nastepuje jego likwidacja.

Zasadniczo pracodawca powinien pamietaé, aby poinformowac¢ pracownikéw o:
®  mozliwos$ci zatrudnienia w peinym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

= mozliwo$ci awansu,

= wolnych stanowiskach pracy (art. 942 Kodeksu pracy),

co czesto w praktyce stanowi wstep do uruchomienia procesu rekrutacji wewnetrzne;.

Informacje taka pracodawca powinien przekazaé¢ w sposoéb przyjety w firmie, np. w for-
mie elektronicznej (mailowo, w intranecie, komunikatorze wewnetrznym) lub na ta-
blicy ogloszen. W razie zgloszenia przez pracownika wniosku dotyczacego zmiany
np. Z umowy terminowej na umowe na czas nieokreslony lub wymiaru czasu pracy
na pelny etat pracodawca powinien w miare mozliwosci go uwzgledni¢ (art. 293 § 2
Kodeksu pracy). Zgodnie z pogladem Sadu Najwyzszego uzyte w Kodeksie pracy sfor-
mutowanie ,w miare mozliwo$ci” oznacza obowigzek pracodawcy, chyba Ze istniejg
obiektywne przestanki, ktére zwalniajg go z tego obowigzku (uchwata SN z 10 wrze-
$nia 19761, I PZP 48/76, OSNC 1977 /4/65).

Przyktad 1

Pracodawca poinformowat pracownikéw, ze chce zatrudni¢ w petnym wymiarze cza-
su pracy pracownika na stanowisku specjalisty ds. marketingu. Che¢ zatrudnienia na
tym stanowisku wyrazita pracownica zatrudniona dotychczas na 1/2 etatu jako kadro-
wa. Posiada ona kwalifikacje do wykonywania pracy w charakterze specjalisty ds.
marketingu, poniewaz juz wczesniej pracowata na takim stanowisku. Pracodawca
zmienit etat tej pracownicy z 1/2 na petny wymiar czasu pracy. Dodatkowo zatrudnit
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kadrowa spoza firmy na 1/2 etatu na zwolnione stanowisko w dziale kadr. Takie po-
stepowanie pracodawcy jest prawidtowe.

Niepoinformowanie pracownikéw o wolnym etacie w firmie, tylko pozyskanie pra-
cownika z zewnatrz, nie daje pracownikom prawa do roszczenia o zmiane etatu. Jezeli
jednak pracownicy poniesli z tego powodu szkode, moga wystapi¢ w stosunku do
pracodawcy o odszkodowanie do sadu pracy na podstawie przepiséw Kodeksu cy-
wilnego, ktére stosujemy positkowo w sprawach nieuregulowanych w prawie pracy
(art. 300 Kodeksu pracy).

W sytuacji gdy nie ma mozliwosci obsadzenia wolnego stanowiska pracy w ramach
rekrutacji wewnetrznej - przyktadowo z uwagi na brak os6b o wymaganych niezbed-
nych kwalifikacjach - pracodawca jest zmuszony poszukiwaé na zewnatrz kandyda-
téw do pracy. Decyzji w sprawie rekrutacji zewnetrznej powinno towarzyszy¢ wskaza-
nie, kogo beda obcigzaty obowiazki zwigzane z poszukiwaniem nowego pracownika.
Nie ma bowiem przeciwwskazan, aby rekrutacja byta prowadzona przez pracowni-
kéw zatrudnionych przez pracodawce - przyktadowo w dziale personalnym. W pro-
cesie rekrutacji moga tez posredniczy¢ urzedy pracy, uczelnie, firmy doradztwa per-
sonalnego czy agencje zatrudnienia, ktore zatrudniaja specjalistow zajmujacych sie
poszukiwaniem pracownikéw dla swoich klientéw - pracodawcéow.

W przypadku gdy pracodawca zdecyduje sie na przeprowadzenie rekrutacji zewnetrz-
nej, powierzajac ja swoim pracownikom, warto opracowaé procedury rekrutacyj-
ne ulatwiajace i usprawniajgce ten proces, ktére jednocze$nie spetniajg wynikajace
Z przepiséw prawa pracy wymogi antydyskryminacyjne. Ponadto procedura rekru-
tacyjna powinna w jasny sposdéb okresla¢ udziat poszczegdlnych komédrek organi-
zacyjnych w procesie rekrutacji - przyktadowo dziatu personalnego oraz wspétpra-
cujacego z nim dziatu informatyki, ktéry bedzie zamieszczal zewnetrzne ogloszenia
rekrutacyjne.

2. Ogtoszenie rekrutacyjne

Pracodawca lub podmiot, ktéry jeszcze nie ma statusu pracodawcy, decydujac sie na
zatrudnienie na podstawie stosunku pracy, musza swoja decyzje odpowiednio zako-
munikowa¢. W tym celu sporzadzaja ogloszenie rekrutacyjne, ktére mozna uznac za
zaproszenie do rozméw w sprawie ostatecznego ksztattu przysztych warunkéw za-
trudnienia. Ogloszenie powinno w swej treSci zawiera¢ niezbedne informacje w za-
kresie oferowanego stanowiska pracy oraz podstawowych warunkéw zatrudnienia,
a takze oczekiwan od oséb ubiegajacych sie o prace.

Przepisy prawa pracy nie reguluja tresci ogtoszenia rekrutacyjnego. W typowych przy-
padkach powinno ono zawiera¢ nastepujace dane:
= nazwe pracodawcy oraz okreslenie branzy, w ktorej prowadzona jest dziatalnos¢,
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