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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
zatrudniajgcych do okoto 250 oséb.
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