Wstep

Nawigzujac wspolprace z pierwszym pracownikiem na podstawie stosunku
pracy, zatrudniajacy staje si¢ pracodawca ze wszystkimi tego konsekwencjami
wynikajacymi z przepiséw prawa pracy. Wiaze si¢ z tym faktem szeroki zakres
obowiazkdw po stronie pracodawcy zaréwno w zakresie prawnej ochrony pracy,
jak i technicznego bezpieczenstwa pracy.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze zatrudnianie pracownikéw wymaga od praco-
dawcow rowniez przestrzegania regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych.
W podstawowym zakresie przepisy dotyczace ochrony danych w relacjach pracow-
niczych normujg ogdlne przepisy prawa pracy, tj. Kodeks pracy oraz rozporzadze-
nie w sprawie dokumentacji pracowniczej. W pozostalym zakresie obowiazkiem
pracodawcow jest stosowanie si¢ do wymogdw wynikajacych z rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spra-
wie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO).

Réwniez w przypadku rozwigzania z pracownikiem umowy o prace pra-
codawcow obowiazujg liczne obowiazki i sformalizowana procedura. Pomocne
w tym zakresie bedzie niniejsze opracowanie. Przedstawia ono krok po kroku
zasady zatrudniania pracownikow oraz rozwigzywania uméw o prace. Szczegolna
uwage zwrociliSmy na rozwigzania ustawy o COVID-109, ktdra odrebnie reguluje
niektore aspekty w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw w poréwnaniu
z ogblnymi przepisami. Dzigki publikacji pracodawcy dowiedzg si¢ rowniez, jak
rozwigza¢ umowe o prace, zeby nie narazi¢ si¢ na roszczenia pracownikow.

MOININAMODVYd FINVINTVMZ | IINVINANYLYZ

1207 MODMVYAODVYd DIZVIMOIO



| ZATRUDNIANIE | ZWALNIANIE PRACOWNIKOW

OBOWIAZKI PRACODAWCOW 2021

Rekrutacja

W zwiazku z zatrudnianiem pracownikéw pracodawca musi spetni¢ wiele
obowiazkéw wynikajacych z prawa pracy. Naruszenia przepisow w tym zakresie
mogg narazi¢ go na kary Panstwowej Inspekcji Pracy. Pracodawca moze by¢ uka-
rany grzywna w wysokosci od 1000 zt do 30 000 zf za niepotwierdzenie na pismie
zawartej z pracownikiem umowy o prace przed dopuszczeniem go do pracy. Ta-
kie same kary grozg pracodawcy za naruszenia przepisow w zakresie bhp, np. za
nieprzeprowadzenie dla pracownika szkolenia wstepnego czy wstepnych badan
lekarskich (art. 283 § 1 Kodeksu pracy).

Pozyskanie nowego pracownika rozpoczyna sie zazwyczaj uruchomieniem
procesu rekrutacji, ktéra czasami, zwlaszcza u pracodawcow sfery publicznej, okre-

$§lana jest mianem naboru na wolne stanowisko pracy.

Q Rekrutacja wewnetrzna i zewnetrzna

Pracodawca, decydujac si¢ na obsadzenie konkretnego stanowiska pracy,
musi w pierwszej kolejnosci podjac decyzje, czy zatrudni¢ na to stanowisko osobe,
ktdra juz $wiadczy prace na rzecz tego pracodawcy, czy moze bardziej racjonalne
jest znalezienie takiej osoby spoza pracownikow tego zakladu pracy.

Rekrutacja spo$rod pracownikéw juz zatrudnionych u danego pracodawcy
okreslana jest jako rekrutacja wewnetrzna, a pozyskanie pracownika spoza zaktadu
to rekrutacja zewnetrzna.

Rekrutacje wewnetrzna, przeprowadzang z uwzglednieniem wylacznie oséb
juz zatrudnionych u danego pracodawcy - zaréwno na podstawie umow uregulo-
wanych w przepisach prawa pracy, jak tez uméw cywilnoprawnych, nalezy uzna¢
za rozwigzanie prostsze. Wynika to z tego, ze osoby uwzgledniane w procesie takiej
rekrutacji sg znane pracodawcy w zakresie kwalifikacji i niezbednych umiejetnosci.
Ponadto podmiot zatrudniajacy dysponuje juz ich danymi osobowymi niezbednymi
w procesie zatrudniania. Warto jednak przyjac zasade, zgodnie z ktdrg w ramach
rekrutacji wewnetrznej, niezaleznie od stopnia znajomosci kandydatéw na dane
stanowisko pracy, dobrg praktyka bedzie zastosowanie technik rekrutacyjnych
umozliwiajacych sprawdzenie dopasowania oraz przydatnosci zawodowej oséb
zatrudnionych do wykonywania pracy na nowym i wolnym stanowisku.

Rekrutacja wewnetrzna w wiekszos$ci przypadkéw powoduje, ze pracownik
zatrudniany na wolnym stanowisku zwalnia swoje pierwotne stanowisko pracy.
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Wigaze sie to z koniecznoscig obsadzenia nowym pracownikiem zwolnionego sta-
nowiska, z wyjatkiem przypadku, kiedy nastepuje jego likwidacja.

Juz na tym etapie pracodawca powinien pamieta¢, aby poinformowac pra-
cownikow o mozliwosci zatrudnienia w firmie w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach
pracy (art. 942 Kodeksu pracy). Informacje takg pracodawca powinien przekaza¢
w sposob przyjety w firmie, np. w formie elektronicznej lub na tablicy ogloszen.
W razie zgloszenia przez pracownika wniosku dotyczacego zmiany wymiaru czasu
pracy pracodawca jest zobowigzany w miare mozliwosci go uwzgledni¢ (art. 292§ 2
Kodeksu pracy). Zgodnie z pogladem Sadu Najwyzszego uzyte w Kodeksie pracy
sformutowanie ,,w miare mozliwosci” oznacza obowigzek pracodawcy, chyba ze
istnieja obiektywne przestanki, ktore zwalniaja go z tego obowiazku (uchwata SN
z 10 wrze$nia 1976 r., I PZP 48/76, OSNC 1977/4/65).

PRZYKLAD |

Pracodawca poinformowal pracownikéw, ze chce zatrudni¢ w pelnym wymiarze czasu
pracy pracownika na stanowisku specjalisty ds. marketingu. Che¢ zatrudnienia na tym
stanowisku wyrazila pracownica zatrudniona dotychczas na 1/2 etatu jako kadrowa. Po-
siada ona kwalifikacje do wykonywania pracy w charakterze specjalisty ds. marketingu,
poniewaz juz wczesniej pracowala na takim stanowisku. Pracodawca zmienil etat tej pra-
cownicy z 1/2 na pelny wymiar czasu pracy. Dodatkowo zatrudnit kadrowa spoza firmy
na 1/2 etatu na zwolnione stanowisko w dziale kadr. Takie postepowanie pracodawcy jest

prawidlowe.

Niepoinformowanie pracownikéw o wolnym etacie w firmie, tylko pozyska-
nie pracownika 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 przepi-
séw Kodeksu cywilnego, ktdre stosujemy positkowo w sprawach nieuregulowanych
w prawie pracy (art. 300 Kodeksu pracy).

W sytuacji gdy nie ma mozliwosci obsadzenia wolnego stanowiska pra-
cy w ramach rekrutacji wewnetrznej — przyktadowo z uwagi na brak oséb o wy-
maganych niezbednych kwalifikacjach - wéwczas pracodawca bedzie zmuszony
poszukiwa¢ na zewnatrz kandydatéw do pracy. Decyzji w sprawie rekrutacji ze-
wnetrznej powinno towarzyszy¢ wskazanie, kogo beda obcigzaty obowigzki zwig-
zane z poszukiwaniem nowego pracownika. Nie ma bowiem przeciwwskazan, aby
rekrutacja byla prowadzona przez pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce
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- przykladowo w dziale personalnym. W procesie rekrutacji moga tez posredniczy¢
urzedy pracy, uczelnie, firmy doradztwa personalnego czy agencje zatrudnienia,
ktdre zatrudniajg specjalistow zajmujacych si¢ poszukiwaniem pracownikéw dla
swoich klientéw - pracodawcow.

W przypadku gdy pracodawca zdecyduje si¢ na przeprowadzenie rekrutacji
zewnetrznej, powierzajac ja swoim pracownikom, warto opracowa¢ procedury
rekrutacyjne ulatwiajace i usprawniajace proces rekrutacji, ktore spelniajg wyni-
kajace z przepisow prawa pracy wymogi antydyskryminacyjne. Procedura rekru-
tacyjna powinna rowniez w jasny sposob okresla¢ udziat poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w procesie rekrutacji - przykladowo dzialu personalnego oraz
wspolpracujacego z nim dzialu informatyki, ktory bedzie zamieszczal zewnetrzne
ogloszenia rekrutacyjne.

Q Ogloszenie rekrutacyjne

Pracodawca lub podmiot, ktory jeszcze nie ma statusu pracodawcy, de-
cydujac sie na zatrudnienie na podstawie stosunku pracy, musza swoja decyzje
odpowiednio zakomunikowa¢. W tym celu sporzadzaja ogloszenie rekrutacyjne,
ktére mozna uznaé za zaproszenie do rozméw w sprawie ostatecznego ksztaltu
przyszlych warunkéw zatrudnienia. Ogloszenie powinno w swej tresci zawiera¢
niezbedne postanowienia w zakresie oferowanego stanowiska pracy oraz podsta-

wowych warunkow, a takze oczekiwan od 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie.
Przepisy prawa pracy nie reguluja tre$ci ogloszenia rekrutacyjnego. W ty-
powych przypadkach powinno ono zawiera¢ nastepujace informacje:

» nazwe pracodawcy oraz okreslenie branzy, w ktérej prowadzona jest dzia-
lalno$é,

o okreslenie stanowiska pracy, w tym poprzez nazwe zawodu czy specjalnosci,

o krotki opis najwazniejszych zadan oraz czynnosci na oferowanym stano-

wisku,
« niezb¢dne wymogi kwalifikacyjne dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
e wymogi pozadane,
o okreslenie wymiaru etatu,

o zakres oferowanego wynagrodzenia za prace, uwzgledniajacego wymiar
zatrudnienia,

o zaproszenie do uczestnictwa w procedurze rekrutacyjnej,

o klauzule informacyjng dotyczacy przetwarzania danych osobowych.
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