Dobór pracowników obejmuje działania mające na celu pozyskiwanie właściwych kandydatów i wybór najlepszych w celu obsadzenia wakujących stanowisk pracy.
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Dobór pracowników obejmuje trzy fazy:

1. rekrutację                          2. selekcję                3. wprowadzenie do pracy
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Opis stanowiska pracy powinien zawierać:

[image: image1.wmf]

[image: image8.wmf] 


   Opis stanowiska pracy służy do




















   

  

	RERUTACJI
	SELEKCJI
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  Rodzaje rekrutacji   
       



      Strategia rekrutacji

szeroka           segmentowa  




aktywna       pasywna

REKRUTACJA

    Źródła rekrutacji 



                       Formy rekrutacji

 wewnętrzne     zewnętrzne 

            ogłoszenia 

  awanse   

 









       biura pracy    

   nabór ze szkół    
*************************************************************************************
Zgodnie z paragrafem 1 rozporządzenia ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika pracodawca ma prawo oczekiwać od kandydata do pracy następujących dokumentów:

· wypełnionego kwestionariusza osobowego oraz niezbędnej liczby fotografii,

· świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentów potwierdzających okresy zatrudnienia przypadające w roku kalendarzowym, w którym dana osoba ubiega się o zatrudnienie,

· dokumentów potwierdzających wymagane kwalifikacje zawodowe,

· świadectwa ukończenia gimnazjum – w przypadku osoby niepełnoletniej ubiegającej się o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego,

· orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku,

· innych dokumentów, jeśli obowiązek ich przedłożenia wynika z odrębnych przepisów. 

Powyższy wykaz ma charakter wyczerpujący. Oznacza to, że pracodawca nie ma prawa domagać się od osoby ubiegającej się o zatrudnienie innych dokumentów i informacji. 

Najczęściej stosowane metody i techniki selekcji 
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	inne

	Źródła rekrutacji
	zalety
	wady

	wewnętrzne
	☺niskie lub żadne koszty doboru,

☺otwarcie możliwości awansu,

☺pobudzające działanie na pracowników poprawia ich morale, atmosferę i zacieśnia więzi z przedsiębiorstwem

☺znajomość pracownika, jego zdolności, kwalifikacji i umiejętności,

☺możliwość szybkiego objęcia nowego stanowiska,

☺krótki okres wdrażania do nowych zadań,

☺zmniejszenie płynności kadr
	☹ koszty doszkolenia,

☹ małe możliwości wyboru,

☹ niższa kreatywność,

☹ kłopoty w realizacji innowacji ze względu na panujące nawyki i powiązania personalne, 

☹ mały prestiż po awansowaniu na stanowisko przełożonego,

☹ zawiść w stosunkach międzyludzkich (rywalizacja, napięcia),

☹ powstawanie „klik”

☹ niezaspokojenie potrzeb ilościowych

	zewnętrzne
	☺duże możliwości wyboru,

☺brak uwikłania w stosunki nieformalne o negatywnym znaczeniu,

☺mniejsze problemy związane z     autorytetem nowo zatrudnionych, zwłaszcza na stanowiskach kierowniczych,

☺duża możliwość pozyskania pracowników dużego formatu o nowym spojrzeniu na sprawy firmy    
	☹ wysokie koszty rekrutacji,

☹ wyższy poziom oferowanych wynagrodzeń w przypadku rekrutacji wewnętrznej,

☹ trudność rozpoznania kwalifikacji, a w efekcie większe ryzyko kosztów i popełnienia błędu przy selekcji,

☹ czasochłonna obsada stanowisk,

☹ brak znajomości przedsiębiorstwa, konieczność wprowadzania na stanowisko i wdrażania do zadań,

☹ dodatkowe obciążenie przedsiębiorstwa w okresie adaptacji nowego pracownika,

☹ koszty doszkolenia,

☹ blokowanie możliwości awansu wewnątrz przedsiębiorstwa,

☹ negatywne skutki dla „klimatu” wewnątrz przedsiębiorstwa (ryzyko konfliktu z pracownikami, zwłaszcza z konkurentami do stanowisk),

☹ podwyższenie płynności kadr  


identyfikację stanowiska pracy


ogólną charakterystykę wykonywanej pracy


zależność służbową


zakres obowiązków i odpowiedzialności


wymagane kwalifikacje, umiejętności, predyspozycje  i cechy osobowościowe


warunki pracy


relacje w stosunku do innych stanowisk pracy
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