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ANALIZA PROCESU REKRUTACJI PRACOWNIKOW
NA PRZYKLADZIE URZEDU MIASTA

W artykule podj¢to probe analizy procesu rekrutacji w wybranej jednostce budzetowe;.
Badana jednostka ma osobowos$¢ prawng i obejmuje lokalng wspolnote samorzadowa, ktorg
stanowig mieszkancy gminy. W opracowaniu przedstawiono wyniki badan literaturowych
zwigzanych z procesem rekrutacji. Scharakteryzowano badany Urzad Miasta i rozwigzania
stosowane w procesie naboru pracownikéw. Do analizy i oceny tych rozwiazan postuzyta
ankieta, na ktorej podstawie sformutowano wnioski.

Stowa kluczowe: zarzadzanie zasobami ludzkimi, nabor pracownikow, rekrutacja

1. WPROWADZENIE

Rozwoj i dobra pozycja firmy sa uzaleznione nie tylko od kapitatu lub techno-
logii, ale przede wszystkim od doskonale zorganizowanego, zintegrowanego i do-
brze wykwalifikowanego zespotu pracownikoéw. Ludzie stanowia najwazniejszy
i najbardziej warto$ciowy zasob, jakim dysponuje organizacja. Wybor najodpo-
wiedniejszych 0s6b sposrod wielu zainteresowanych podjeciem pracy stanowi duze
wyzwanie na rynku pracy, zwlaszcza przy wystepujacym bezrobociu. Prawidtowo
przeprowadzona rekrutacja pozwala na zatrudnienie najlepszych pracownikow,
zdolnych podja¢ wyzwania zwigzane z zajmowanym stanowiskiem i adaptacja do
zespotu. Pracodawcy zwracajg coraz wigksza uwage na koszty zatrudnienia, dlate-
go tez wiele firm decyduje si¢ na stosowanie elastycznych form zatrudnienia.
Z kolei osoba poszukujaca pracy chciataby znalez¢ stanowisko, na ktérym bedzie
miata szanse¢ rozwija¢ swoje zdolnosci i zaspokajac potrzeby.

* Doktorantka Wydziatu Inzynierii Zarzadzania Politechniki Poznanskiej.
" Wydziat Inzynierii Zarzadzania Politechniki Poznafiskie;j.
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Glownym celem artykutu jest charakterystyka probleméw zwiazanych z rekru-
tacja pracownikow w jednostkach organizacyjnych. Dlatego w opracowaniu wyko-
rzystano publikacje z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, w ktérych omowio-
no problematyke rekrutacji. Jako przyklad praktyczny przedstawiono rozwigzanie
stosowane przy naborze pracownikow (na stanowisko urzednicze) w Urzedzie Miasta.
Dodatkowych informacji dostarczyly dokumenty wybranej jednostki organizacyjnej,
a takze wiedza pracownikow Urzedu Miasta oraz obserwacje wlasne autorki.

2. ANALIZA PROCESU ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI

Przemiany spoteczne w otoczeniu jednostek organizacyjnych wynikajg ze zmian
politycznych i wymiany migdzynarodowej. Dazenie do poprawy jakosci zycia prowa-
dzi do wzrostu aktywnosci cztowieka w zespotach i organizacjach [5, s. 5-6].

Niezaleznie od charakteru dziatalnosci organizacyjnej (produkcyjnej Iub ustu-
gowej) o jej skutecznosci i efektywnosci decyduja pracownicy, czyli kadra. Wobec
tego kazda organizacja starannie poszukuje odpowiednich pracownikoéw i inwestu-
je w ich rozw¢j. Przedsigbiorstwa ustugowe tworzg stabilng kadre, ktorej zalezy na
firmie. Stworzenienie relacji opartych na zaufaniu pomaga zbudowac¢ spotecznosé
zaangazowanych pracownikow. Rozwoj kadry skutkuje ewolucja firmy, czyli
zmianami jako$ciowymi, ktére gwarantujg przetrwanie na rynku i pozyskanie
klientow [14, s. 32, 87]. W przedsigbiorstwach przemystowych prawidtowe zapla-
nowanie personelu zapobiega wystapieniu naglych nadmiaréw czy niedoborow
oraz kosztow fluktuacji pracownikow. Umozliwia optymalizacje umiejgtnoscei,
kwalifikacji i wiedzy oraz maksymalne wykorzystanie ich na potrzeby organizacji
[6, s. 44]. Kapital ludzki to zasob wiedzy, umiejgtnosci i zdrowia. Dobor najlep-
szego pracownika na dane stanowisko wplywa na efektywne warunki pracy i za-
pewnia rozwoj kadry. Jednym z najwazniejszych zadan zarzadzania zasobami
ludzkimi jest pozyskanie personelu, ktory przyczyni si¢ do osiggania celéw organi-
zacji [1, s. 19; 4, 5. 5-9; 5, 5. 24-25].

Planowanie potrzeb kadrowych jest to ustalenie zapotrzebowania na pracowni-
koéw, ich pozyskanie, zatrudnienie, utrzymanie, rozwijanie i zwalnianie. Proces
planowania personelu obejmuje gtéwne etapy zarzadzania zasobami ludzkimi w cy-
klu przyjetym w réznych organizacjach. Planujac zatrudnienie, nalezy wzigé pod
uwage warunki zewnetrzne (np. jako$¢ wyksztalcenia kandydatow) i wewngtrzne
(warunki ekonomiczne przedsigbiorstwa, jego pozycje na rynku oraz strategiczne
kierunki rozwoju) [11, s. 33 i 6, s. 43-46].

Rekrutacja to proces polegajacy na pozyskaniu pracownikow sposrod kandyda-
tow, ktdrzy maja cechy i kompetencje sprecyzowane przez organizacje [10, s. 64].
Proces ten ma charakter ciggty i dotyczy $cisle okre§lonego czasu, co zmusza or-
ganizacj¢ do jego odpowiedniego przygotowania [3, s. 33]. Strukturg tego procesu
przedstawiono narys. 1.
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Rys. 2. Podziat rekrutacji (oprac. whasne na podst. 13, s. 27-32)

Najwazniejszym elementem struktury procesu rekrutacji jest decyzja o roz-
poczeciu naboru, ktorg zwykle poprzedza analiza planu zatrudnienia. Podejmu-
jac decyzje o rozpoczeciu naboru, przedsigbiorstwo powinno doktadnie okresli¢
stanowisko i szczegbétowe wymagania wobec pracownika. Ustalenie tych wymagan
obejmuje charakterystyke stanowiska pracy oraz profilu kandydata, ktory tworzy si¢
na podstawie opisu stanowiska pracy po jego doglebnej analizie [7, s. 198-207].
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W zalezno$ci od rynku pracy organizacja moze wykorzysta¢ rekrutacje zewnetrzna
lub wewngtrzng; podziat ten przedstawiono na rys. 2.

Rekrutacja wewnetrzna dotyczy pracownikéow firmy. Dzieli si¢ na zamknigta
1 otwartg. Rekrutacja otwarta charakteryzuje si¢ przekazywaniem wszystkim pra-
cownikom firmy informacji o wakatach w formie ogloszen wewngetrznych, lub tez
konkursu zamknigtego. Kazdy pracownik, ktory uwaza, ze ma kwalifikacje odpo-
wiadajace wymaganiom zawartym w ogloszeniu lub w regulaminie konkursu, mo-
ze zglosi¢ swoja kandydaturg. W rekrutacji zamknigtej informacje o wolnym sta-
nowisku pracy nie sg podawane do wiadomosci wszystkim pracownikom organiza-
cji. Uzgodnienia dotyczace zasad, kryteriow i potencjalnych kandydatow sa doko-
nywane w waskim gronie decydentow. Rekrutacja zewnetrzna ma na celu rozpo-
znanie zewngtrznego rynku pracy i ustalenie mozliwie najwickszej liczby kandyda-
tow. W literaturze przedmiotu przedstawiono podziat rekrutacji zewngtrznej na
szerokg i segmentowg. Rekrutacja szeroka polega na kierowaniu ofert zatrudnienia
na tzw. szeroki rynek pracy, np. z wykorzystaniem gazet, Internetu i innych $rod-
kéw przekazu. Wtedy informacje docieraja do duzej grupy potencjalnych pracow-
nikéw. Rekrutacja segmentowa jest kierowana do okre$lonego segmentu rynku
pracy, tzn. do pewnej grupy potencjalnych kandydatow o okreslonych cechach,
umiejetnosciach i kwalifikacjach [6, s. 198-207; 6, s. 58-59 i 12, s. 27-32].

W procesie rekrutacji pracownikéw stosuje sie rozne metody, a ich zestawienie
zaprezentowano narys. 3.
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Rys. 3. Metody rekrutacji (oprac. wiasne na podst. 13, s. 32-36; 8, s. 115-117 i 3, s. 39-86)
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Metody rekrutacji mozna zaliczy¢ do najwazniejszych zagadnien zwigzanych
z pozyskiwaniem pracownikow, poniewaz umozliwiaja dotarcie do potencjalnych
kandydatow. Trudno jest okresli¢, ktora metoda rekrutacji jest najbardziej skuteczna.
Stosowanie roznych metod wigze si¢ z kosztami, ktore dana jednostka organizacyjna
musi ponie$¢, aby uzyska¢ pozadane efekty. Pozyskanie pracownika z zewnatrz
wnosi nowy potencjatl, wymaga obdarzenia zaufaniem nieznanej osoby, ale rowniez
wigze si¢ z mozliwo$cig wystapienia konfliktow i1 dtuzsza adaptacja spoteczno-zawo-
dowa [3, s. 37].

3. ANALIZA PROCESU REKRUTACJI PRACOWNIKOW
W URZEDZIE MIASTA

Badany Urzad Miasta to jednostka organizacyjna znajdujaca si¢ w wojewodz-
twie wielkopolskim. Jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéow jest burmistrz. W Ra-
dzie Miejskiej pracuje dwadziescia jeden osob. Pracownikom (odpowiednio do
zajmowanego stanowiska, kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy) przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze wynikajace ze stawki zawartej w umowie o pracg. Plano-
wanie potrzeb kadrowych w badanej jednostce budzetowej polega na okresleniu za-
potrzebowania co do liczby i struktury kwalifikacyjno-zawodowej pracownikow.
Proces planowania zasobow ludzkich w Urzedzie Miasta przedstawiono na rys. 4.
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Rys. 4. Proces planowania zasobow ludzkich w Urzgdzie Miasta (oprac. wlasne na podst.
dokumentacji jednostki budzetowej [9])
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Potrzeby kadrowe w urzgdzie wynikaja m.in. ze zmian w strukturze organiza-
cyjnej, zmian przepiséw (z ktorych wynikaja nowe kompetencje i zadania pracow-
nikéw) oraz z przewidywanej fluktuacji. Wniosek o przyjecie pracownika wraz
z kartag wymagan stanowiskowych oraz profilem kandydata przygotowuje kierow-
nik danej komorki organizacyjnej w chwili wystgpienia wakatu. Dokumenty zosta-
ja przekazane burmistrzowi z co najmniej miesigcznym wyprzedzeniem, co pozwa-
la unikng¢ zaktocen w funkcjonowaniu. W tym czasie zostaje podj¢ta decyzja
0 rozpoczeciu naboru lub uzasadnieniu jego wstrzymania. Z przepisow Urzedu
Miasta wynika, ze dopuszczalne jest przeprowadzanie naboru jednocze$nie na
pie¢ takich samych lub ré6znych stanowisk urzedniczych.

Opis stanowiska zawiera informacje na temat: nazwy stanowiska pracy, wy-
miaru czasu pracy, okresleniu szczegélowego zakresu zadan oraz wykonywanych
czynnosci, zakresu uprawnien stuzbowych i odpowiedzialnosci. Profil poszukiwa-
nego pracownika stanowi dokladny opis oczekiwan wobec kandydata (nalezyte wy-
ksztatcenie, doswiadczenie zawodowe Oraz pozadane umiejgtnoscei i predyspozycje).

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o przyjecie nowego pracownika przez
burmistrza miasta nastepuje proces rekrutacji, ktory przedstawiono na rys. 5.
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Rys. 5. Etapy postgpowania rekrutacyjnego w Urzedzie Miasta (oprac. wlasne na podst.
dokumentacji jednostki budzetowej [9])
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Nabor pracownikow rozpoczyna si¢ od powotania komisji ds. rekrutacji, sktada-
jacej sig z trzech osob. Jej cztonkowie sa odpowiedzialni za caloksztatt dziatan.
Praca komisji kieruje jej przewodniczacy, a wszyscy czlonkowie majg rowne pra-
wo oceny kandydatow. Sprawy sporne rozstrzygane sa wigkszoscia gtosow w glo-
sowaniu jawnym. Burmistrz miasta bierze udziat w pracach komisji z glosem opi-
niodawczo-doradczym. Przygotowane zostaje ogloszenie o naborze na wolne sta-
nowisko. Stuzy ono przekazaniu i na rynek pracy informacji dotyczacych wakatu.
Przywiazuje si¢ duza uwage do wyboru odpowiedniej metody rekrutacji. Cztonko-
wie komisji decyduja o naborze z wewnetrznych lub zewngtrznych Zzrodet. Rekru-
tacja wewngtrzna szeroka stosowana jest wtedy, gdy pozwalaja na to posiadane
zasoby ludzkie, czyli gdy wystepuja nadwyzki pracownikow. Wowczas ogtoszenie
0 naborze zostaje zamieszczone w gablocie Urzedu. Organizuje si¢ glownie kon-
kursy wewngtrzne, ktore sa czynnikiem mobilizujagcym dla pracownikéw. Nato-
miast rekrutacja zewngtrzna zorientowana jest na pozyskanie wykwalifikowanych
pracownikéw lub specjalistow. Prowadzac rekrutacj¢ zewnetrzng, jednostka nie ma
danych o potencjalnych kandydatach. Ogtoszenia o mozliwosci podjecia pracy sa
zamieszczane zard0wno w Internecie oraz w miejscowym urzedzie pracy, jak
i w Biuletynie Informacji Publicznej. Sporadycznie zatrudniani sg praktykanci
i stazy$ci. Sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych trwa czternascie dni. Po tym czasie
oglaszana jest lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne. Po zakonczeniu
rekrutacji nastepuje proces selekcji, majacy na celu wybor pracownika.

4. WYNIKI BADAN ANALITYCZNYCH PROCESU REKRUTACJI
PRACOWNIKOW W URZEDZIE MIASTA

Ankieta zostata przeprowadzona w pazdzierniku 2011 r. w badanym Urzgdzie
Miasta. 62% losowo wybranych pracownikéw (w réoznym wieku, o réznym stazu
pracy, wyksztatceniu oraz plci) zajmujacych stanowiska urzednicze odpowiedziato
na dwadziescia siedem pytan. Badania przeprowadzono w celu charakterystyki
procesu rekrutacji oraz proby oceny skutecznosci zastosowanych metod. Na pod-
stawie analizy ustalono, ze w badanej jednostce samorzadowej przywigzuje si¢
duzg wage do procesu rekrutacji. Pracownicy maja mozliwos¢ rozwoju i awansu
poprzez udziat w rekrutacji wewnetrznej. Natomiast pozyskiwanie nowych pra-
cownikow 1 specjalistow z zewnatrz wnosi nowy potencjat do jednostki. Proces
rekrutacji prowadzony jest w sposob kompetentny. W badaniach ustalono kilka nie-
zgodnosci. Komisja ds. rekrutacji nie zawsze sktada si¢ z wymaganych trzech osob.
Nie wszystkich pracownikow informuje si¢ o zastosowaniu pozytywnej strategii re-
krutacji. Rozbieznosci wystgpuja rowniez podczas sktadania dokumentow aplika-
cyjnych. Czas ten czgsto jest bezpodstawnie wydtuzany lub skracany. Jednakze, bio-
ragc pod uwage perspektywe rozwoju, badany Urzad Miasta dazy do doskonalenia
kompetencji podczas prowadzenia proceséw rekrutacji na stanowiska urzgdnicze.
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ANALYSIS OF THE RECRUITMENT PROCESS AT A CITY COUNCIL

Summary

The article is an analysis of the recruitment tools in a chosen budget unit of the City
Council that has its own legal status and encompasses a local self-government community
consisting of inhabitants of the borough. In the present study, the results of literature rese-
arch connected with the application process are presented. A description is given of the
researched office and its methods used in the selection of employees. The research was
done by means of a questionnaire, the use of which allowed to draw specific conclusions.



