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WSTEP

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w przedsigbiorstwie polega na
optymalnym wykorzystaniu umiejetnosci pracownikow na drodze do
osiagnigcia celow calej organizacji przy réwnoczesnym zaspokajaniu
potrzeb tychze pracownikow. Chodzi tu o ich rozwdj zawodowy
poprzez szkolenia 1 drogi awansu. Zadaniem skutecznego zarzadzania
zasobami ludzkimi jest takie oddziatywanie na pracownikow, by firma
osiagata zamierzone cele.

W sktad procesu zarzadzania kadrami wchodza takie elementy
jak: planowanie zasobow ludzkich, rekrutacja, selekcja, ocenianie
pracownikow, ich wynagradzanie oraz szkolenie i dbanie o ich rozwoj.
Jest to szeroki zakres czynnosci.

Jedna z podstawowych funkcji zarzadzania zasobami ludzkimi w
firmie jest zatrudnianie pracownikéw. Profesjonalne podejscie do
rekrutacji personelu powinno  wychodzi¢ od gtownych celow
zarzadzania zasobami ludzkimi 1 uwzglednia¢ nadrzedne cele
organizacji oraz zapewnia¢ firmie kompetentnych pracownikow
zatrudnionych na korzystnych warunkach finansowych. Znaczacym
elementem funkcji personalnej jest efektywne wykorzystanie
dostepnych  procedur naboru pracownikéw, odpowiadajacych
charakterowi danego stanowiska, aktualnym potrzebom
przedsigbiorstwa oraz warunkom na rynku pracy.

Celem niniejszej pracy jest ocena efektywnos$ci poszczegdlnych

metod naboru w przedsigbiorstwie oraz wskazanie najbardziej
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przydatnej z nich dla realizacji nadrz¢dnych celow badanej firmy.
Uwagi na temat procesu naboru sa dostgpne w literaturze przy okazji
problematyki zarzadzania zasobami ludzkimi. Niniejsza praca zbiera
dostepne informacje, dokonujac ich syntezy 1 wzbogacajac je o
wnioski plynace z zastosowania dostepnych metod rekrutacji 1 selekcji
w praktycznym dziataniu podczas przeprowadzania naboru w jednym z
przedsigbiorstw.

Praca sktada si¢ z trzech rozdziatow.

W  pierwszym rozdziale omodéwiono problematyke polityki
personalnej w kontek§cie naboru pracownikdéw, majacych realizowac
cele dziatalno$ci firmy. Na podstawie dostgpnej literatury przedmiotu
zaprezentowano tu  poszczegdlne  funkcje, jakie pelni 9w
przedsigbiorstwie polityka kadrowa. Zostaty tu takze przedstawione
cele polityki personalnej realizowane poprzez odpowiednio
przeprowadzony nabor nowych pracownikow.

Drugi rozdziat dotyczy poszczegdlnych elementéw procesu
rekrutacji 1 selekcji pracownikow. Omoéwiono w nim procedury
zwiazane z rekrutacja oraz metody selekcji pracownikéw starajacych
si¢ o przyjecie do pracy. Zaprezentowano roOwniez warunki
efektywnego naboru pracownikow.

Trzeci rozdzial prezentuje praktyczne zastosowanie wybranych
metod rekrutacji 1 selekcji na podstawie naboru przeprowadzanego w
szwajcarskiej firmie X z siedziba w Dabrowie Gorniczej. Dokonano
takze oceny skuteczno$ci zastosowanych metod wraz ze wskazaniem
tej, dzigki ktorej nabdr osiaga najbardziej optymalne rezultaty.
Whnioski zostaty wyciagnigte na podstawie danych statystycznych oraz
wtasnej dzialalno$ci w dziale kadr w przedsigbiorstwie X. Stad maja

one wymiar nie tylko teoretyczny, ale rowniez praktyczny.
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ROZDZIAL 1
Nabor pracownikow jako funkcja

personalna

1. Pojecie i cele polityki personalnej w firmie

Nieustannie rosnaca konkurencja na rynku pracy powoduje, ze
coraz wigkszego znaczenia nabiera nie tylko elastyczno$¢ dzialania i
umiejetnos¢ wprowadzania koniecznych zmian, ale przede wszystkim
ilo$é i jakos$é zatrudnianych przez firme pracownikow.' ,,Nowoczesna
praktyka zarzadzania zasobami ludzkimi opiera si¢ na odpowiednich
dla firmy 1 pracujacych w niej ludzi procedurach doboru, selekcji 1
rozwoju kadr, systemach wynagradzania, szkolenia i oceny pracy. W
takim kontek$cie polityka personalna jest rozumiana jako jedno z
niezbednych narzedzi stuzacych firmie do osiagnigcia pozadanych,
wynikajacych ze specyfiki jej strategii wynikow.”’

Polityka kadrowa realizuje dwa réwnorzedne cele:

1. podstawowy (biznesowy), jest zwiazany z organizowaniem

pracy i zwigkszaniem jej efektywnos$ci, zapewnia sprawne kierowanie

' W. Chojnacki, A. Banasiewicz, Czlowiek w nowoczesnej organizacji. Wybrane problemy doradztwa
personalnego i zawodowego, Wydawnictwo Adam Marszatek, Torun 2005, s. 195.

% J. Marciniak, Audyt funkcji personalnej w przedsigbiorstwie, Wydawnictwo Oficyna Ekonomiczna,
Krakow 2005, s. 11.

www.e-bookowo.pl

le



http://onepress.pl/page354U~rt/e_03ce_ebook

Alicja Matura: Procedury naboru pracownikow...

7

przedsigbiorstwem 1 osiaganie przez nie lepszych wynikow
ekonomicznych,

2. zwiazany z cztowiekiem (socjalny), ktory uwazany jest
powszechnie za drugorzedny, jest jednak wazny dla osiagnigcia celu
biznesowego, a polega na zaspokojeniu indywidualnych 1 grupowych
potrzeb, aspiracji 1 oczekiwan pracownikow.

Skutecznos¢ polityki personalnej zalezy od tego, by dzialania
podejmowane w dziatach personalnych wynikaty zaro6wno z obecnych
potrzeb, jak i strategii rozwoju firmy. Dzialania te musza tworzy¢
spojny system, nie mie¢ charakteru jedynie okazjonalnego, a cele 1
zasady polityki kadrowej musza by¢ jawne, jasne, zrozumiale 1
akceptowane przez pracownikoéw. Obecnie polityka personalna
koncentruje si¢ na wilasciwym 1 pelnym wykorzystaniu istniejacego
potencjalu pracownikow oraz elastycznych formach zatrudnienia.
Dzigki temu przedsigbiorstwo zachowuje zdolno$¢ do efektywnego
dziatania 1 racjonalnego wykorzystania wszystkich posiadanych
zasobow. Tak wigc zadaniem dziatu personalnego jest pomaganie
pracownikom w ich funkcjonowaniu w organizacji, koordynacja i
wykonywanie prac zwiazanych z osobowymi i formalnymi aspektami
pracy oraz pomoc kierownikom w przeprowadzaniu dziatan
dotyczacych zatrudnionych.’

Podsumowujac: ,praca kadrowa, utozsamiana =z funkcja
personalna, to zbidor wszystkich dzialan odnoszacych si¢ do
pracownikdéw, nastawionych na osiaganie celow organizacji oraz na
zaspokajanie potrzeb pracownikow.”’

Funkcja personalna jest jedna z podstawowych funkcji w kazde;j

organizacji, ktoére sa niezbgdne do osiagania jej celow. Funkcja

3 J. Marciniak, op.cit. s. 11-12.
* Ibidem, s. 18.
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personalna dotyczy ,efektywnego pozyskiwania 1 wykorzystywania
zasobow ludzkich firmy. Funkcja ta, okreslana wspolczesnie
najczgsciej terminem zarzadzania zasobami ludzkimi, speiniana jest
zarOwno przez specjalistyczne stuzby jak 1 przez menedzerow
liniowych, przy coraz czegstszym korzystaniu z uslug doradcow
personalnych. Konkretne rozwiazania organizacyjne zaleza od
strategii, wielkosci 1 specyfiki firmy, jak rowniez jej kultury
organizacyjnej.”

Nowe metody zarzadzania zasobami ludzkimi opracowywane sa
w zwiazku z rosnaca konkurencja na rynku i pojawianiem si¢ nowych
technologii, ktéore wymuszaja na pracodawcach nowe sposoby
organizacji firm, by modc szybko 1 skutecznie odpowiadaé¢ na
zapotrzebowania klientow.

,Celem zarzadzania zasobami ludzkimi jest dobor takich
pracownikow, ktorzy najlepie;j beda  realizowacd plany
przedsigbiorstwa, przy czym oczekuje si¢, ze organizacja stworzy
swoim ludziom warunki pracy gwarantujace maksymalny rozw¢j ich
zdolnosci 1 umiejetnosci. Rekrutacja ma na celu nie tylko utrzymanie
odpowiedniej liczby zatrudnionych, lecz przede wszystkim selekcje
osob, ktérych charakter i osobowos$¢ doskonale podkresla image firmy
i odpowiada jej tradycji.”® Tak wigc celem polityki personalnej jest
rekrutacja 1 selekcja takich pracownikow, ktorzy poprowadza firme do
sukcesu dzigki swoim umiejgtno$ciom 1 odpowiedniej postawie. Przy
czym nie chodzi tu wcale o dobdr ludzi spetniajacych jedynie
standardowe oczekiwania. Czasem dobrze jest dla rozwoju firmy

zatrudni¢ ludzi, ktérzy nie sa konformistami, ale ludzmi mogacymi

> A. Pocztowski, Zarzadzanie zasobami ludzkimi, op.cit., s. 11.
® M. Armstrong, Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Strategia i dziatanie, Wydawnictwo Profesjonalnej Szkoty
Biznesu, 1998, s. 164.
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wptyna¢ na dalszy rozwdj catej firmy dzigki swoim oryginalnym
pomystom 1 odwadze.

Zasoby ludzkie traktowane sa w procesie zarzadzania jako
zasoby strategiczne. W zwiazku z tym planowanie strategiczne jest w
duzej mierze zwiazane z okre$leniem, jacy pracownicy beda potrzebni
do osiagnigcia przyjgte] przez przedsigbiorstwo strategii oraz w jaki
sposob bedzie mozna tych ludzi pozyska¢. Tym zajmuje si¢
kierownictwo danego dzialu lub komorki organizacyjnej — zglasza
zapotrzebowanie na przyjecie pracownikow. Z kolei pracownik
personalny ,opracowuje strategi¢ personalna, wspottworzy plan
zatrudnienia, przygotowuje proces rekrutacji pracownikéw, w tym
odpowiada za ogloszenia prasowe; udziela informacji kandydatom,
analizuje nadestane dokumenty, dokonuje wstepnej selekcji, prowadzi
pierwsze rozmowy kwalifikacyjne, peini rol¢ doradcza na wszystkich
etapach doboru, zalatwia formalnosci zwiazane z przyjeciem do pracy;
ocenia potencjat pracownikdéw, uczestniczy w identyfikowaniu potrzeb
szkoleniowo-rozwojowych, organizuje przedsigwzigcia szkoleniowo-
rozwojowe, ocenia efektywnos$é tych dziatan.”’” Wszystkie te zadania
zwiazane z realizacja funkcji personalnej wymagaja od pracownikow
przygotowania merytorycznego 1 wysokich kompetencji, ktore
zapewnia skuteczne wykonanie zadan bez ponoszenia przez firmg
zbe¢dnych kosztow.

Celem strategicznego zarzadzania zasobami ludzkimi jest
stworzenie takiej strategii personalnej, ktéra pozwoli na wykorzystanie
silnych stron zasobow ludzkich dla umozliwienia realizacji strategii
ogblnej organizacji. Strategia personalna musi stanowi¢ przemys$lang 1

dtugofalowa koncepcje wykorzystania kluczowego zasobu firmy,

" B. Nogalski, H. Czubasiewicz, Rola kierownikéw w procesie pozyskiwania i rozwoju pracownikow w
przedsigbiorstwie XXI wieku [w:] Przyszto$¢ pracy w XXI wieku, pod red. Stanistawy Borkowskiej,
Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa 2004, s. 206
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jakim jest kapitat ludzki, decydujacy o sukcesie w walce
konkurencyjnej.® Warto zatem podkresli¢, ze ,celem zarzadzania
zasobami ludzkimi jest pelne wykorzystanie rozmaitych kompetencji,
kwalifikacji, umiejgtnosci, okolicznosci osobistych oraz zasobow
psychicznych pracownikow z uwzglednieniem réznic indywidualnych
miedzy nimi.”’

Polityka personalna firmy opiera si¢ na zalozeniu, ze to wtasnie
pracownicy wcielaja w zycie gtdwne zadania i1 cele firmy. W zwiazku
z tym niezbedna w procesie rekrutacji jest integracja strategii firmy z
planem zatrudnienia.

Proces pozyskiwania 1 wykorzystywania zasobow ludzkich
sktada sie¢ z kilku specjalistycznych dziatan, ktére maja za zadanie
zapewnienie osiagnigcia zalozonych przez przedsigbiorstwo celow
wyrazonych w jego misji. Punktem wyjscia jest okreS§lenie potrzeb
kadrowych w aspekcie pozadanych kwalifikacji 1 kompetencji

o1, . . . . . 10
pracownikow oraz ustalenie poziomu 1 struktury zatrudnienia.

¥ Zarzadzanie potencjalem spolecznym w nowoczesnej organizacji, pod red. Waldemara Banki, Szkota
Wyzsza im. Pawta Wiodkowica w Ptocku, Ptock 2005, s. 85 i 96.

® M. Adamiec, Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Aktor, kreator, inspirator, Wydawnictwo Akademickie,
Katowice 2000, s. 105.

1 W. Chojnacki A. Banasiewicz, Cztowiek w nowoczesnej organizacji. op.cit., s. 195.
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