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Inna nazwa zawodu: doradca personalny

Zadania i czynnosci

Celem pracy specjalisty ds. rekrutacji jest przede wszystkim prawidtowy dobér
pracowni-kéw na okreslone stanowisko pracy. Zgodny z ogélng strategia
zatrudnieniowg i aktualnymi wymaganiami pracodawcy. Zapotrzebowanie na
specjalistéw w dziedzinie rekrutacji wzrosto znacznie w Polsce wraz z wejSciem w zycie
gospodarcze zasady wolnego rynku, poniewaz wraz z nig pojawity sie dwa nowe
zjawiska: bezrobocie (stan, kiedy podaz pracy przewyzsza popyt) oraz konkurencja
gospodarcza (koniecznos¢ walki o klienta). Pierwsze zjawisko stwarza mozliwos¢
wyboru pracownikéw sposrdd wielu kandydatéw. Drugie zmusza do tego, zeby
wybierac tych lepszych (wydajniejszych, bardziej twérczych) i dzieki nim zapewnié
przedsiebiorstwu przewage nad konkurentami, a instytucji odpowiednig jako$¢ ustug.
Dlatego pracodawcy (zwtaszcza ci wieksi) czesto decyduja sie na zatrudnienie.
specjalisty ds. rekrutacji pracownikéw, badz zwracajg sie o pomoc do firm do-radztwa
personalnego po to, by zwerbowaé mozliwie najlepszych pracownikéw i skompletowad
w ten sposob kadre, ktéra osiggac bedzie pozgdane wyniki. Proces doboru kadr
rozpoczyna sie od analizy stanowiska pracy, czyli okreslenia charakterystyki idealnego
pracownika, jego kwalifikacji, umiejetnosci, doswiadczenia oraz predyspozycji
osobowosciowych, warunkujgcych prawidtowe funkcjonowanie osoby na konkretnym
stanowisku. Te informacje specjalista ds. rekrutacji uzyskuje na podstawie rozmowy z
przeto-zonymi przysztego pracownika, wywiadu srodowiskowego, wtasnej obserwacji.
Charakterystyka idealnego pracownika stanowi wzorzec, z ktérym poréwnywany jest
kazdy kandydat na stanowisko Znajomos¢ wymagan konkretnego miejsca pracy
umozliwia specjaliscie dobranie odpowiednich metod rekrutacyjnych, narzedzi
pomiarowych oraz okreslenie obszaru poszukiwan (wtasne kadry, zewnetrzni
kandydaci). Metody rekrutacyjne to np. poszukiwanie kandydatéw poprzez ogtoszenia
w mediach (internet, radio, prasa) i urzedach pracy, kontakt z uczelniami ksztatcgcymi
w pozadanym kierunku, uczestnictwo w targach pracy, kierowanie oferty do
konkretnych osdb, konkurs itp. Wyb6r metody rekrutacji determinuje to, jakimi
narzedziami bedzie postugiwat sie specjalista. Zazwyczaj dokonuje on wstepnej selekcji
kandydatéw na podstawie zgtoszonych aplikacji pod katem kwalifikacji i
doswiadczenia, po czym z wybranymi osobami przeprowadza standardowy wywiad
(taki sam dla wszystkich), pozwalajacy uzyskac wiekszg liczbe informacji na ich temat.
Dodatkowo stosowane sg réznego rodzaju testy kompetencji i umiejetnosci. Jesli
specjalistg ds. rekrutacji jest psycholog czesto stosuje te-sty i inne metody
psychologiczne, umozliwiajgce okreslenie predyspozycji osobowosciowych i
intelektualnych aplikanta. Na podstawie uzyskanych informacji sporzadzany jest raport
zawierajgcy szczegdbtowe charakterystyki kandydatéw, oraz ich ranking pod kgtem
zgodnosci z wczesdniej ustalonym wzorcem. Tak przygotowany materiat prezentowany
jest osobom majacym decydujacy gtos w kwestii zatrudnienia: kierownikom dziatéw,
dyrektorowi firmy. Proces doboru to rowniez adaptacja nowego pracownika. Specjalista
formutuje programy adaptacyjne, koordynuje i nadzoruje ich przebieg. Wspétpracuje
przy tworzeniu tzw. sciezek kariery zawodowej nowych pracownikéw. Ponadto, o ile
zachodzi po-trzeba, specjalista organizuje szkolenia, pomagajgce pracownikowi
prawidtowo funkcjonowacd na stanowisku pracy (np. z zakresu komunikacji
interpersonalnej, organizacji czasu pracy, ra-dzenia sobie ze stresem). Dodatkowe
obowigzki na stanowisku specjalisty ds. rekrutacji pracownikéw to tworzenie i



prowadzenie bazy danych oséb zgtaszajagcych swoje aplikacje, kontrolowanie i
rozliczanie kosztow zwigzanych z rekrutacjg. Moze on rowniez koordynowac prace
zwigzane z systemem ocen pracowniczych. Bra¢ udziat w organizacji i realizacji szkolen
dla og6tu pracownikdédw. Z uwagi na obnizenie kosztéw przedsiebiorstwa czesto
dochodzi do sytuacji, kiedy obowigzki specjalisty ds. rekrutacji i specjalisty ds. szkolen i
rozwoju pracownikéw powierza sie jednej osobie. Dotyczy to zwtaszcza firm
zatrudniajacych do okoto 250 osob.

Srodowisko pracy

materialne srodowisko pracy Praca najczesciej odbywa sie w pomieszczeniach
biurowych (gabinety, sale konferencyjne), cho¢ przy dokonywaniu analizy stanowiska
pracy moze prze-biega¢ w miejscu pracy przysztego pracownika. Stanowisko
specjalisty ds. rekrutacji wyposazone jest zazwyczaj w meble biurowe, komputer,
telefon, fax. warunki spoteczne Specjalista sam organizuje sobie warsztat dziatan,
chociaz czyni to pod nadzorem przetozo-nych i we wspoétpracy z innymi pracownikami
zaangazowanymi w proces rekrutacji. Istotg jego pracy sa kontakty z wieloma osobami,
ktére reprezentuja rézny poziom kwalifikacji, wyksztatcenia i kompetencji spotecznych.
Kontakty te majg charakter: poznawczy tzn. specjalista stara sie pozna¢ wymagania
pracodawcy, stanowisko pracy i osobe kandydata - prowadzi w tym celu wywiady,
obserwuje zachowania innych. informacyjny np. udzielone sg odpowiedzi na pytania
zwigzane z miejscem pracy, wynikami rekrutacji. Ponadto specjalista konsultuje i
udziela rad w kwestiach personalnych. Uczy nabywania umiejetnosci spotecznych.
warunki organizacyjne Czas pracy specjalisty uzalezniony jest od ilosci zadah
zwigzanych z organizacjg przedsiebiorstwa. W firmach, ktére majg jedng siedzibe i
praktycznie wiekszos¢ czynnosci wykonywanych jest na miejscu, na ogét czas pracy
nie przekracza o$miu godzin dziennie. Inaczej jest w firmach sieciowych lub firmach
doradztwa personlnego, posiadajgcych oddziaty na terenie catego kraju, tutaj w
okresach wzmozonej rekrutacji np. w momencie otwierania nowego oddziatu, czas
pracy siega nawet 12 godzin, czeste sg réwniez kilkudniowe podrdze stuzbowe.
Specjalista ds. rekrutacji pracuje raczej samodzielnie, chociaz moze réwniez stac sie
cztonkiem zespotu gdy wymaga tego realizacja okreslonego zadania np. w sytuacji
dokonywania oceny okresowej. Wyniki jego pracy sprawdzane sg kazdorazowo po
ukonczeniu procesu rekrutacji. Dodatkowo podlega okresowej kontroli pod kgtem
efektywnosci i realizacji wyznaczonych mu celéw. Poniewaz do jego zadan nalezy
kontaktowanie sie z réznymi ludZzmi, praca nigdy nie jest rutynowa. Sg w niej pewne
state elementy, podyktowane koniecznoscig realizacji procedur, przewazaja jednak
sytuacje nowe, wymuszajgce zmiane zachowania. Najczesciej specjalista ds. rekrutacji
formalnie przynalezy do dziatu personalnego danego przedsiebiorstwa, dlatego petni
role podwtadnego. Bywa tez, ze staje sie on kierownikiem konkretnego projektu,
przedsiewziecia. Praca w opisywanym zawodzie pocigga za sobg odpowiedzialnos¢
przede wszystkim za realizacje powierzonych zadan, co posrednio przektada sie na
odpowiedzialnos¢ za poprawne funkcjonowanie przedsiebiorstwa. Innymi stowy
wtasciwy dobdr kadr przektada sie na wiasciwe dziatanie firmy. Osoba na opisywanym
stanowisku ponosi tez odpowiedzialno$¢ spoteczno- moralng za rzetelnos¢ tworzonych
opinii czy podejmowanych decyzji. Specjalista ze wzgledu na ciggty kontakt z ludzmi
musi dbac¢ o swéj wyglad zewnetrzny. W pracy na ogét obowigzuje ubiér
reprezentacyjny.

Wymagania psychologiczne

Specjalista powinien by¢ w naturalny sposdb zainteresowany kwestiami spotecznymi,
badac sprawy dotyczace cztowieka i jego relacji z otoczeniem, zwtaszcza zawodowym.
Przydatne sg zainteresowania naukowe, poniewaz pomagajg rozwijac¢ sie w pracy,
poszerzac swdj warsztat i mozliwosci. Ciggty kontakt z innymi sprawia, ze cechami
niezbednymi na tym stanowisku okazujg sie: otwartos¢, wysoka kultura osobista,



umiejet-nos¢ postepowania z ludZzmi, oraz tatwos¢ w nawigzywaniu kon-taktéw.
Szczegdlne znaczenie ma zdolnos¢ empatii, jej posiadanie moze utatwi¢ zrozumienie
zachowah rozméwcy. W rozmowie specjalista nie powinien kierowac sie emocjami,
musi by¢ odporny na sytuacje stresujgce, umiec je rozwigzywac na drodze
porozumienia. Wazne jest takze by potrafit obiektywnie oceniac¢ fakty i osoby z nimi
zwigzane. Cechowad go powinna tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie.
Konieczna jest umiejetnos¢ stuchania, rozrézniania waznosci faktéw i podejmowania
trafnych decyzji. Pomocna przy tym jest dobra pamiec i zdolnos¢ skupienia uwagi na
danym problemie przez dtuzszy czas. Przydatne mogg okazac sie zdolnosci
rachunkowe np. przy obliczaniu testéw, sporzgdzaniu kosztorysu. Ze wzgledu na
samodzielnos¢ stanowiska, duze znaczenie ma przejawianie inicjatywy, chec ciggtego
poszukiwania nowych metod pracy, doskonalenie sie, umiejetnos¢ dobrej organizacji
pracy. Specjaliste obowigzuje zachowanie tajemnicy, szczegdlnie w zakresie danych
uzyskanych podczas wywiadu.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

W zasadzie nie istniejg przeciwwskazania fizyczne do wykonywania tego zawodu.
Praktyka pokazuje jednak, ze wskazane jest by osoba zatrudniona posiadata dobry
0go6lny stan zdrowia tzn. by byta wolna od dolegliwosci utrudniajgcych koncentracje na
innych osobach np. w trakcie rozmoéw. Na tym stanowi-sku mogtyby pracowac¢ osoby
poruszajgce sie na wbézkach inwalidzkich, z tym, ze warunki otoczenia muszg by¢
woéwczas dostosowane do potrzeb takich oséb. Choroby psychiczne, zaburzenia
osobowosci i wystepujgce socjopatie, wady wymowy oraz znaczne wady wzroku
wykluczajg prace w zawodzie specjalisty ds. rekrutacji.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Aby podjg¢ prace na stanowisku specjalisty ds. rekrutacji potrzebne jest wyzsze
wyksztatcenie. Najbardziej pozadane kierunki studiow to; psychologia zarzgdzania,
ekonomia - zarzadzanie kadrami, pedagogika pracy. Akceptowane jest réwniez inne
wyksztatcenie, lecz istnieje wymag by byto ono poszerzone w ramach studiow
podyplomowych lub kurséw zawodowych w kierunku zarzgdzania kadrami. Wazne jest
takze, by posiada¢, wymienione wczesniej, predyspozycje osobowosciowe do
wykonywania tego zawodu. Wobec kandydatow na stanowisko specjalisty stosuje sie
wymog posiadania doSwiadczenia w pracy z ludzmi, najlepiej w dziale personalnym.
Jest to zwigzane ze specyfikg tego zawodu, gdzie ogromne znaczenie majg
kompetencje nabyte w praktyce np. zdolno$¢ oceny osoby z punktu widzenia
przydatnosci na danym stanowisku. Atuty doswiadczenia i predyspozycji sg tutaj na
tyle wazne, ze potrafig niekiedy zepchna¢ na dalszy plan kwestie wyksztatcenia.
Ponadto wymagana jest znajomos¢ obstugi komputera (edytoréw, baz danych, poczty
elektronicznej, internetu) i urzadzen biurowych (fax, ksero, rzutnik, projektor). Z reguty
specjalista powinien wtadac przynajmniej jednym jezykiem obcym (najczesciej
angielskim), chociaz przedsiebior-stwa typowo polskie, posiadajgce polskie kadry, w
praktyce wykorzystujg te umiejetnos¢ w niewielkim stopniu. Niekiedy pojawia sie
wymaog posiadania prawa jazdy kat B, z uwagi na koniecznos¢ odbywania czestych
podrézy stuzbowych.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Jesli specjalista pracuje na samodzielnym stanowisku, w nieduzej firmie, praktycznie
nie ma szansy awansu w hierarchii zawodowej. Istnieje jedynie mozliwos¢ zmiany
zawodu, z jednoczesng zmiang pracodawcy np. na zawdd dyrektora ds. personalnych.
Inaczej wyglada sytuacja w firmach o szerokim zasiegu, z rozbudowanym dziatem
personalnym. Tutaj specjalista moze awansowac pionowo poprzez kierownika dziatu,
do stopnia dyrektora personalnego, bgdz tez poziomo, osiggajgc kolejne stopnie
specjalizacji poczawszy od pracy ze stanowiskami szeregowymi do stanowisk
kierowniczych. W firmie doradztwa personalnego, konsultant ds. zatrudnienia moze



awansowac od mtodszego konsultanta, asystenta konsultanta, do menedzera itd.
Hierarchia ta jest specyficzna dla kazdej firmy. Awans w zawodzie specjalisty nie
koniecznie musi by¢ widoczny poprzez osigganie kolejnych stopni w hierarchii. Czesto
zaznacza sie on poprzez osigganie co raz wiekszej samodzielnosci w pracy,
zwiekszenie udziatu w podejmowaniu kluczowych decyzji. Stanowisko pozostaje, rosnie
natomiast jego ranga w catosci organizaciji.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Mozliwos¢ podjecia pracy w zawodzie praktycznie jest niezalezna od wieku, zdarza sie,
ze goérna granica siega 50-tego roku zycia. Istotne jest to, czy kandydat miat dtuzsza
przerwe w zawodzie, czy posiada odpowiednie doswiadczenie oraz czy dysponuje
wiedzg na temat aktualnie wykorzystywanych metod i narzedzi pracy. Wazne jest
réwniez jaka polityke personalng prowadzi firma. Chodzi o to czy w ogdle jest
zainteresowana zatrudnieniem o0séb starszych. Jest wiele nowych przedsiebiorstw,
ktére ustality gérng granice wieku zatogi w np. okolicach 40-tego roku zycia i stosujg ja
jako kryterium przyjecia do pracy wobec wszystkich kandydatéw. Generalnie wobec
kandydatow dorostych stosuje sie ostrzejsze kryteria doboru, oczekuje sie wiekszych
umiejetnosci, lepszego obycia z obowigzkami. Bardziej bierze sie pod uwage mozliwos¢
dobrej wspétpracy z pozostatymi pracownikami, poniewaz staz pracy oznacza nabycie
pewnych nawykéw, pozadanych lub nie.

Mozliwosci zatrudnienia

Specjalista do spraw organizacji i rozwoju produkcji i ustug moze pracowac¢ w
centralnych i terenowych instytucjach administracji publicznej oraz w
przedsiebiorstwach nastawionych na zysk. Praca w tym zawodzie znajduje
zastosowanie we wszystkich gateziach gospodarki, totez dobry specjalista raczej nie
bedzie miat probleméw z zatrudnieniem. Najwieksze zapotrzebowanie na specjalistow
istnieje w rejonach dobrze rozwinietych i duzych miastach. Jednakze, dla inicjowania
rozwoju regionéw bardziej zaniedbanych, szczegdlnie administracje lokalne zabiegajg o
dobrych specjalistow.

Zawody pokrewne

Specjalista ds. Szkolenia i rozwoju zawodowego doradca zawodowy konsultant ds.
Zarzadzania zasobami ludzkimi psycholog zarzadzania doradca pracy dyrektor
personalny referent ds. Personalnych literatura
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