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1. Rekrutacja wewnetrzna i zewnetrzna

Pozyskanie nowego pracownika rozpoczyna sie zazwyczaj uruchomieniem procesu re-
krutacji, ktéra czasami, zwtaszcza u pracodawcoéw szeroko rozumianej sfery publicz-
nej, okreslana jest mianem naboru na wolne stanowisko pracy. Pracodawca decydujac
sie na obsadzenie konkretnego stanowiska pracy, musi w pierwszej kolejnosci podja¢
decyzje - czy zatrudni¢ na to stanowisko osobe, ktdra juz $wiadczy prace na rzecz tego
pracodawcy, czy moze bardziej racjonalne jest znalezienie takiej osoby spoza pracow-
nikéw tego zaktadu pracy.

WAZNE! Rekrutacja na wolne stanowisko pracy sposréd pracownikéw juz za-
trudnionych u danego pracodawcy okreslana jest jako rekrutacja wewnetrzna,
a pozyskanie pracownika spoza zaktadu to rekrutacja zewnetrzna.

Rekrutacje wewnetrzna, przeprowadzang z uwzglednieniem wytacznie oséb juz za-
trudnionych u danego pracodawcy - zaréwno na podstawie uméw uregulowanych
w przepisach prawa pracy, jak i umoéw cywilnoprawnych, nalezy uznaé za rozwigzanie
prostsze. Wynika to z tego, ze osoby uwzgledniane w procesie takiej rekrutacji sg zna-
ne pracodawcy w zakresie kwalifikacji i niezbednych umiejetnosci. Ponadto podmiot
zatrudniajacy dysponuje juz jej danymi osobowymi niezbednymi w procesie zatrud-
niania. Warto jednak przyjac¢ zasade, zgodnie z ktérag w ramach rekrutacji wewnetrz-
nej, niezaleznie od stopnia znajomosci kandydatéw na dane stanowisko pracy, dobra
praktyka bedzie zastosowanie technik rekrutacyjnych umozliwiajgcych sprawdzenie
dopasowania oraz przydatno$ci zawodowej 0séb zatrudnionych do wykonywania pra-
cy na nowym i wolnym stanowisku.

Rekrutacja wewnetrzna w wiekszosci przypadkéw powoduje, iz pracownik zatrudnia-
ny na wolnym stanowisku zwalnia swoje pierwotne stanowisko pracy. Wigze sie to
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z koniecznoscig obsadzenia nowym pracownikiem zwolnionego stanowiska z wyjat-
kiem przypadku, kiedy nastepuje jego likwidacja.

W sytuacji gdy nie ma mozliwo$ci obsadzenia wolnego stanowiska pracy w ramach
rekrutacji wewnetrznej - przyktadowo, z uwagi na brak oséb o wymaganych niezbed-
nych kwalifikacjach - wéwczas pracodawca bedzie zmuszony poszukiwa¢ na zewnatrz
kandydatéw do pracy. Decyzji w sprawie rekrutacji zewnetrznej powinno towarzy-
szy¢ wskazanie, kogo beda obciazaty obowiazki zwigzane z poszukiwaniem nowego
pracownika. Nie ma bowiem przeciwwskazan, aby rekrutacja byta prowadzona przez
pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce - przyktadowo w dziale personalnym.
W procesie rekrutacji moga tez posredniczy¢ urzedy pracy, uczelnie, firmy doradztwa
personalnego czy agencje zatrudnienia, ktore zatrudniaja specjalistow zajmujacych
sie poszukiwaniem pracownikéw dla swoich klientéw - pracodawcéw.

W przypadku gdy pracodawca zdecyduje sie na przeprowadzenie rekrutacji zewnetrz-
nej, powierzajac ja swoim pracownikom, warto opracowaé procedury rekrutacyjne
utatwiajgce i usprawniajgce proces rekrutacji, spetniajagce wynikajace z przepiséow
prawa pracy wymogi antydyskryminacyjne. Procedura rekrutacyjna powinna réwniez
w jasny sposdb okresla¢ udziat poszczeg6lnych komérek organizacyjnych w procesie
rekrutacji - przyktadowo dziatu personalnego oraz wspétpracujacego z nim dziatu in-
formatyki, ktéry bedzie zamieszczat zewnetrzne ogtoszenia rekrutacyjne.

2. Ogtoszenie o naborze

Pracodawca lub podmiot, ktory jeszcze nie posiada statusu pracodawcy, decydujac sie
na zatrudnienie na podstawie stosunku pracy, musza swoja decyzje odpowiednio za-
komunikowa¢. W tym celu sporzadzaja ogloszenie rekrutacyjne, ktére mozna uzna¢
za zaproszenie do rozméw w sprawie ostatecznego ksztattu przysztych warunkéw
zatrudnienia. Ogloszenie powinno w swej tre$ci zawiera¢ niezbedne postanowienia
w zakresie oferowanego stanowiska pracy oraz podstawowych warunkoéw, a takze
oczekiwan od os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie.

Przepisy prawa pracy nie reguluja tresci ogtoszenia rekrutacyjnego. W typowych
przypadkach powinno ono zawiera¢ nastepujace informacje:

nazwe pracodawcy oraz okreslenie branzy, w ktérej prowadzona jest dziatalnos¢,
okreslenie stanowiska pracy, w tym poprzez nazwe zawodu czy specjalnosci,
krotki opis najwazniejszych zadan oraz czynnosci na oferowanym stanowisku,
niezbedne wymogi kwalifikacyjne dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,
wymogi pozadane,

okreslenie wymiaru etatu,

zakres oferowanego wynagrodzenia za prace, uwzgledniajgcego wymiar zatrudnienia,
zaproszenie do uczestnictwa w procedurze rekrutacyjne;j,

klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Rekomendowanym dziataniem pozwalajagcym zaoszczedzi¢ czas zar6wno osobom
ubiegajacym sie o zatrudnienie, jak i osobom przeprowadzajacym rekrutacje, jest za-
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mieszczenie w tresci ogtoszenia rekrutacyjnego informacji dotyczacych ewentualnego
zakazu konkurencji, jaki bedzie obowigzywat pracownika w czasie trwania zatrudnie-
nia.

3. Zakaz dyskryminacji

Sporzadzajac ogloszenie rekrutacyjne, nalezy pamietac o przepisach zobowiazujacych
pracodawce do stosowania zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu. Wprawdzie
zobowigzanie pracodawcy do rownego traktowania pracownikéw w zakresie nawig-
zywania stosunku pracy wynika z art 1832 Kodeksu pracy, jednak nalezy uzna¢, ze ma
on zastosowanie réwniez do os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie. Osoby te powin-
ny by¢ bowiem réwno traktowane w zakresie nawigzania stosunku pracy, w tym wa-
runkoéw zatrudnienia w szczego6lnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pocho-
dzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu

pracy.

0d 7 wrzes$nia 2019 r. katalog kryteriéw, ktére moga powodowa¢ dyskryminacje, be-
dzie miat charakter otwarty. Oznacza to, ze kazde nieré6wne traktowanie pracownikéw
nieuzasadnione obiektywnymi przyczynami bedzie uznawane za przejaw dyskrymi-
nacji (art. 183a Kodeksu pracy po nowelizacji).

Przyktad 1

Prezes firmy rozpoczynajacej dziatalno$¢ rozpoczat zatrudnianie pracownikéw od
osoby do prowadzenia biura. W tresci ogtoszenia rekrutacyjnego zamiescit informa-
cje, ze poszukuje pracownicy w wieku od 18 do 30 lat, po studiach, z duzym do-
$wiadczeniem zawodowym, legitymujacej sie znajomoscia jezykéw: angielskiego,
niemieckiego i francuskiego. Jednoczesnie w treéci ogtoszenia rekrutacyjnego zna-
lazta sie informacja, z ktérej wynika, ze zatrudniona pracownica bedzie swiadczy¢
prace w ramach ,,nienormowanego czasu pracy”, w tym w dni wolne od pracy oraz
w wyjatkowych przypadkach podyktowanych potrzeba pracodawcy, w porze nocne;.
Takie ogtoszenie wypetnia znamiona dyskryminacji ze wzgledu na wiek oséb, do
ktérych jest adresowane. Jego tre$¢ jest réwniez sprzeczna m.in. z obowigzujacymi
przepisami o czasie pracy.

Przyktad 2

Pracodawca prowadzacy sie¢ salonéw z ekskluzywna odzieza damska, w tym bieli-
zna, zamiescit ogtoszenie rekrutacyjne, z ktérego wynika, ze jest skierowane przede
wszystkim do kobiet. Z uwagi na profil prowadzonej dziatalno$ci nie mozna uznag, iz
zachowaniem noszacym znamiona dyskryminacji bedzie odmowa zatrudnienia na
stanowisku sprzedawcy np. mezczyzny, ktéry jest rencista.
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