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OCENA PROCESU REKRUTACJI PRACOWNIKOW
NA PRZYKLADZIE URZEDU MIEJSKIEGO

Streszczenie. W artykule zaprezentowano kwestie dotyczace zarzadzania
procesami rekrutacji w administracji publicznej. Analizy zjawiska dokonano na
przyktadzie wybranego urzg¢du miejskiego. Celem niniejszej pracy jest prezentacja
stosowanej w administracji publicznej procedury rekrutacji nowych pracownikow
na przyktadzie urzgdu miejskiego, wraz z oceng tejze procedury przez osoby, ktore
przeszty proces rekrutacji, oraz z przedstawieniem propozycji zmian.

Stowa kluczowe: ocena procesu rekrutacji, zarzadzanie zasobami ludzkimi,
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EVALUATION OF THE PROCESS OF RECRUITMENT
ON THE EXAMPLE OF MUNICIPALITY

Abstract. The publication presents the issues concerning the management of
recruitment processes in public administration. Analysis of the phenomenon has
been made on the example of the municipal authority. The aim of this work is the
presentation of procedures used in the public administration for recruiting new
employees on the example of the municipality, together with an assessment of the
procedure, by people who have passed the recruitment process, and proposing
changes.

Keywords: evaluation of the process of recruitment, human resource
management, public management, quality of human resources, quality recruitment

1. Wprowadzenie

Dobre funkcjonowanie administracji publicznej wymaga dysponowania wlasciwymi
zasobami ludzkimi. Pracownicy muszg mie¢ odpowiednie umiejetnosci i kompetencje, ktore sg
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wymagane na danych stanowiskach pracy'. Dobér wlasciwego personelu nie jest prostym
procesem 1 wymaga wiedzy zaréwno z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, jak i zarza-
dzania organizacja, a takze doktadnej znajomosci specyfiki danej organizacji. Celem niniejsze;j
publikacji jest prezentacja stosowanej w administracji publicznej procedury rekrutacji na
przyktadzie urzedu miejskiego, wraz z oceng tejze procedury przez osoby, ktore przeszty proces

rekrutacji, oraz z przedstawieniem propozycji zmian.

2. Procesy rekrutacji pracownikow

Samo pojecie rekrutacja pochodzi z taciny i dostownie oznacza przyjmowanie, werbowanie
cztonkéw danej organizacji czy przedsiewzigcia. Wedlug A. Szatkowskiego ,,rekrutacja jest
procesem polegajacym na kwalifikowaniu 1 pozyskiwaniu do pracy takich pracownikow,
ktérzy posiadajg cechy 1 kompetencje przydatne dla organizacji. Do tych cech mozna zaliczy¢
zdolnos$¢, wiedze, umiejetnosci, zdrowie oraz motywacje kandydata do pracy. Wyniki analizy
tych cech stuza stwierdzenia ich przydatno$ci do: wspierania organizacji w osiagnigciu jej
celow, realizacji zadan techniczno-technologicznych, wigzania stanowisk 1  funkcji,
integrowania personelu—zatogi’.

Rekrutacja to zintegrowane dziatania majace za zadanie przyciagnigcie cennych dla
organizacji kandydatow. Poprzedza ona selekcje, ktora jest zogniskowanym dziataniem
majacym na celu ocenianie i wylonienie kandydatow zgodnych z profilem kandydata

i innymi kryteriami oceny”.

! Wolniak R., Habek P.: Quality management and Corporate Social Responsibility, [in:] Kazmierczak J. (ed.):
Systemy Wspomagania Inzynierii Produkcji. Review of problems and solutions, s. 139-149; Wolniak R., Habek
R.: Reporting process of corporate social responsibility and greenwashing. 15th International Multidisciplinary
Scientific GeoConference SGEM 2015. Ecology, economics, education and legislation. Conference proceedings,
Vol. 3. Environmental economics, education & accreditation in geosciences. STEF92 Technology. Albena,
Bulgaria, 18-24 June 2015, p. 483-490; Wolniak R., Skotnicka-Zasadzien B.: Perceptions of people with
disabilities of architectural barrier on the example of the Municipal Office in Katowice. International
Multidyscyplinary Scientific Conference on Social Sciences and Art. SGEM 2014, Bulgaria, p. 1025-1032;
Wolniak R., Skotnicka-Zasadzien B.: An evaluation of the functioning of e-government by persons with
disabilities on the example of the Municipal Office. International Multidyscyplinary Scientific Conference on
Social Sciences and Art. SGEM 2014, Bulgaria, p. 65-72; Wolniak R.: The role of Grenelle II in Corporate Social
Responsibility integrated reporting. “Manager”, Vol. 17, Iss. 1, 2013, p. 7-21.

Szatkowski A.: Wprowadzenie do zarzadzania personelem. Szatkowski A. (red.), Krakow 2006; Krzemien E.,
Wolniak R.: Zintegrowane systemy zarzadzania — wytyczne dotyczace doskonalenia w zakresie zarzadzania
zasobami ludzkimi. ,,Przeglad Organizacji”, nr 12, 2008, s. 10-14; Reilly P., Williams T.: Strategiczne
zarzadzanie zasobami ludzkimi, rozwijanie potencjatu organizacji dzieki funkcji personalnej. Wolters Kluwer,
Krakow 2009.

Wolniak R.: Motywacja w systemie zarzadzania jakos$cig ustug. ,,Problemy Jakosci”, nr 2, 2005, s. 17-22;
Kaczynska A., Kosy K.: Pomoc pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy — metody rekrutacji
iselekcji. Warszawa 2009; Szaban J.M.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi w biznesie i w administracji publiczne;.
Difin, Warszawa 2011.
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Dos¢ czesto terminy rekrutacja 1 selekcja uzywane si¢ zamiennie, jednak migdzy nimi
wystepuje wyrazna réznica®. Rekrutacja jest pojeciem obszerniejszym, okresla zatrudnianie
nowych pracownikéw 1 obejmuje wszystkie zwigzane z tym procesy, poczawszy od
zamieszczania ogloszen po oficjalne przyjecie do pracy.

Mozemy wyrdzni¢ 5 gtownych czynnikdw majacych wptyw na skutecznos$¢ rekrutacji.
Naleza do nich®:

1) wizerunek organizacji;

2) atrakcyjno$¢ miejsca pracy zwigzana ze stanowiskami pracy, ktore moga byc¢

z jednostkowego punktu widzenia: nieciekawe, ryzykowne, powodujace zbyt duzy stres
1 irytacjg¢, ograniczone wzgledem mozliwego awansu, a w konsekwencji mniej oblegane
przez przysztych ubiegajacych si¢ o prace;

3) wewngtrzna polityka kadrowa organizacji, ktora czesto sprowadza si¢ do reguly
awansowania swoich pracownikéw na wyzsze stanowiska. taka wewnetrzna polityka
personalna organizacji powoduje wigksze poczucie tozsamos$ci 1 przynaleznos$ci
pracownika do organizacji;

4) respektowanie obowigzujacych przepisow prawa, co oznacza zakaz stosowania selekcji
kandydatéw nas podstawie innych elementow niz kwalifikacje, np. kolor skory, ptec,
przekonania religijne, poglady polityczne, wyglad;

5) koszty rekrutacji, ktore wigza si¢ z réznym poziomem zaangazowania organizacji
w kategoriach zaréwno pracy (dlugotrwate rekrutacje), jak i kosztow finansowych przy
zlecaniu firmom zewnetrznym rekrutacji na wyzsze stanowiska specjalistyczne,
np. dyrektora do spraw finansowych, gtownego ksiegowego.

Rekrutacja pojmowana jako proces informowania najlepszych pretendentow o ewentual-

nosci zatrudnienia ma pewne cele. Pierwszym z nich jest prawidlowe zakomunikowanie jak
najwigkszej liczbie 0s6b 0 mozliwosci zatrudnienia. Teoretycznie im wigcej zgloszonych osob,

tym wigksze prawdopodobienstwo znalezienia kandydata, ktory w pelni podota oczekiwaniom

4 Wood R., Payne T.: Metody rekrutacji i selekcji pracownikéw oparte na kompetencjach. Wolters Kluwer,
Krakow 2008.

5 Baczynska A., Kosy K.: Pomoc pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy — metody rekrutacji
i selekcji. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Warszawa 2009; Krzemien E., Wolniak R.: Procesy
szkolenia i doskonalenia pracownikow w ochronie zdrowia. Zeszyty Naukowe Wydzialu Zamiejscowego
w Chorzowie Wyzszej Szkoty Bankowej w Poznaniu, nr 17, 2015, s. 163-176; Krzemien E., Wolniak R.:
Problemy motywacji pracownikow w zarzadzaniu jako$cig ustug. ,,Towaroznawcze Problemy Jako$ci”, nr 3,
2005, s. 48-53; Wolniak R.: The relations between uncertainly avoidance and the concept of corporate social
responsibility. Zeszyty Naukowe Politechniki Slaskiej, s. Organizacja i Zarzadzanie, z. 91. Gliwice 2016, s. 291-
307; Wolniak R.: Relations between corporate social responsibility reporting and the concept of greenwashing.
Zeszyty Naukowe Politechniki Slaskiej, s. Organizacja i Zarzadzanie, z. 87. Gliwice 2016, s. 443-453; Habek
P., Wolniak R.: Relationship between management practices and quality of CSR reports. “Procedia — Social and
Behavioral Sciences”, Vol. 220, 2016, p. 115-123; Wolniak R., Habek P.: Quality assessment of CSR reports —
factor analysis. “Procedia — Social and Behavioral Sciences”, Vol. 220, 2016, s. 541-547; Habek P., Wolniak R.:
Assessing the quality of corporate social responsibility reports: the case of reporting practices in selected
European Union member states. “Quality & Quantity”, Vol. 50, Iss. 1, 2016, s. 339-420; Wolniak R.: The
methods of CSR practices assessment. Materialy z migdzynarodowej konferencji Corporate Social
Responsibility and Human Resource Management in V4 Countries, Nitra, http://spu.fem.uniag.sk/fem/
ISC2015/data/proceedings_isc2015.pdf, ISBN 978-80-552-1432-0, p. 71-78.


http://www.sciencedirect.com/science/journal/18770428
http://www.sciencedirect.com/science/journal/18770428
http://www.sciencedirect.com/science/journal/18770428
http://spu.fem.uniag.sk/fem/ISC2015/data/proceedings_isc2015.pdf
http://spu.fem.uniag.sk/fem/ISC2015/data/proceedings_isc2015.pdf
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1 wymaganiom organizacji. Jednoczesnie osoba, ktora jest odpowiedzialna za rekrutacje, ma za
zadanie zagwarantowa¢ w procesie rekrutacji na tyle duzo informacji dla ewentualnych
kandydatéw, aby wyeliminowaé osoby, ktére nie maja wymaganych kwalifikacji do
wykonywania danej pracy. Zapewnia to oszczedno$¢ kosztéw i czasu selekcji kandydatow.
Efektywny proces rekrutacji powinien przyciagna¢ do pracy osoby, ktdre maja odpowiednie
kwalifikacje i wykluczaé zgtoszenia od kandydatow, ktorzy nie spelniaja wymogow®.

Pracownikéw mozna pozyskiwaé z dwoch alternatywnych zrédet rekrutacji, ktére definiuje
sie jako kanaty rekrutacyjne. Pierwszy z nich to kanal rekrutacji wewnetrznej’, gdzie na
wewnetrzne zrodlo naboru sktadaja sie osoby juz pracujace w organizacji®. Stosowanie tego
rodzaju rekrutacji polega na dokonywaniu przesuni¢¢ pracowniczych, co oznacza zmiang
zajmowanych dotychczas pozycji przez pracownikOw i wyznaczenie im innego zakresu
czynnosci, obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci, a takze osigganych zyskow. Najbardziej
aprobowana przez personel metoda przesuni¢¢ pracowniczych sg awanse. Nalezy jednak mie¢
na uwadze takze przesunigcia pracownicze poziome, a nawet degradacje.

Drugim rodzajem rekrutacji jest rekrutacja zewngtrzna, ktéra polega na pozyskiwaniu
pracownikoOw spoza organizacji. Przez kanal rekrutacji zewnetrznej organizacja poszukuje
kandydatéw za pomoca ogloszen, ktére zamieszcza sie w prasie, w mediach czy w Internecie’.
Mozna zauwazy¢ znaczny wzrost roli Internetu w procesie komunikacji z potencjalnymi
kandydatami na pracownikow. Polska liczy ponad 16 mln uzytkownikow sieci Internet, ktorzy
stanowig 41,6% populacji naszego kraju'®. Za posrednictwem sieci internetowej pracodawca
moze dotrze¢ do szerokiego grona potencjalnych kandydatéw. W zwigzku z tym coraz cze¢sciej
organizacje zamieszczaja na swoich shuzbowych stronach WWW sekcje ,,Praca” lub ,,Kariera”.

Na wybor zewngtrznego badz wewnetrznego zrodia rekrutacji moze mie¢ wpltyw kilka
elementow. Jesli wsrod zatrudnionego personelu nie ma pracownikow majacych odpowiednie
kwalifikacje na wolne stanowisko, nalezy rozpocza¢ poszukiwania za posrednictwem
zewnetrznego zrodia rekrutacji. Jesli natomiast zewnetrzne Zrédla rekrutacji cechuje brak
wlasciwych kandydatow, to organizacja powinna podja¢ dziatania dotyczace przeszkolenia
1 przesunigcia ktoregos z pracownikow wewnetrznych.

W tabeli 1 zostaty przedstawione wady i zalety kazdej z wyzej wymienionych rekrutacji.

® Amstrong M.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Wolters Kluwer, Krakéw 2011; Dale M.: Skuteczna rekrutacja
i selekcja pracownikow. Wolters Kluwer, Warszawa 2013.

7 Czarnota-Bojarska J.: Selekcja zawodowa, przygotowanie, prowadzenie i podstawowe metody. Warszawa 2009.

8 Pocztowski A.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi, strategie, procesy metody. PWN Warszawa 2008.

9 Baczynska A., Kosy K.: Pomoc pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy — metody rekrutacji
i selekcji. Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Warszawa 2009.

10 Knap R.: Budowanie relacji w zarzadzaniu zasobami ludzkimi. Kardas J. (red.). Wydawnictwo EMKA,
Warszawa 2009.
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Tabela 1
Wady i zalety stosowania zrodet rekrutacji zewnetrznej 1 wewngtrznej
Rekrutacja zewnetrzna Rekrutacja wewnetrzna

Wielkos¢ zasobow dostepna na zewnetrznym Organizacja zna personel, znane sg wady
rynku pracy, nowe kwalifikacje i zalety pracownikow; ich sposob pracy, nizsze
pracownikow, pozyskanie specjalistow, koszty rekrutacji i selekcji, znajomosé
$wieze spojrzenie na organizacje, organizacji przez pracownikow, krotki okres
zmniejszenie konfliktéw pomiedzy adaptacji; wicksza motywacja dla personelu,
pracownikami, zatrudnianie nowych proces rekrutacji i selekcji jest mniej

Zalety | pracownikow wedlug realnych potrzeb, pracochtonny i czasochtonny, nie zwigksza si¢
brak uwiktania si¢ nowych pracownikow liczba 0s6b zatrudnionych, tatwos$¢ ocenienia
w stosunki nieformalne, szansa na zmiang rzeczywistego potencjatu zawodowego
charakteru organizacji pracownikow, lojalno$¢ wobec organizacji

wywoluje przywigzanie

Wysokie koszty rekrutacji i selekcji, duza Uprzedzenie kierownikoéw do personelu,
mozliwo$¢ popetnienia btgdu; btad przy mnigjsza liczba kandydatéw do wyboru, ryzyko
ocenie potencjatu kandydata, klopoty konfliktow i napig¢, popelniane wciaz sg wcigz
z adaptacja, moze wystapic¢ brak te same btedy i nawyki, duze koszty szkolen,
wspolpracy z pracownikami wewnetrznymi, brak autorytetu nowego szefa, ryzyko zastoju,

Wady | duza fluktuacja, blokowanie awansu zawezenie wyboru do posiadanego potencjatu
wczesniej zatrudnionym pracownikom personalnego i brak mozliwo$ci wprowadzenia

zmian na szersza skalg

Zrodto: Opracowanie na podstawie Listwian T.: Zarzadzanie kadrami. C.H. Beck, Warszawa 2009;
Golnau W., Kalinowski M., Litwin J.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi. CEDEWU Warszawa
2007.

Niezaleznie od rodzaju zastosowanej metody pracodawca ma obowigzek przedstawienia
petnej informacji o wolnym wakacie. W komunikacie powinna by¢ zawarta nazwa wolnego
wakatu, umiejscowienie w strukturze organizacyjnej, nazwisko i tytut shuzbowy zwierzchnika,
wysoko$¢ ptacy minimalnej, zakres zadan 1 odpowiedzialnos$ci, wymagane kwalifikacje oraz
warunki pracy. Pracownicy zainteresowani wolnym wakatem sg zobowigzani ztozy¢
w okre$lonym terminie podanie o prace oraz zgtosi¢ ten fakt przetozonemu''. Stosowanie
zewngtrznych zrodet przy naborze kandydatéw do pracy czesto wiaze si¢ ze wspotpraca
organizacji z innymi jednostkami wystepujacymi w otoczeniu. Przewaznie s3 to firmy, ktore
glownie zajmuja si¢ pozyskiwaniem i przetwarzaniem informacji o kandydatach w zakresie
werbowania pracownikow.

Do najczesciej stosowanych metod w procesie rekrutacji zewnetrznej zalicza sie'%:

e zamieszczanie ofert pracy w mediach — jest to powszechnie stosowana metoda

rekrutacji. Ogloszenie o naborze moze zosta¢ zamieszczone w prasie, odczytane w radio

lub wyswietlone w telewizji;

' Golnau W., Kalinowski M., Litwin J.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi. CEDEWU Warszawa 2007; Kostera M..:
Zarzadzanie personelem. PWE, Warszawa 2010; Michna A., Grygiel K., Grygiel P.: Rekrutacja oraz system
motywacyjny pracownikow jako element zarzadzania zasobami ludzkimi w wybranej jednostce administracji
publicznej. Zeszyty Naukowe Politechniki Slaskiej, s. Organizacja i Zarzadzanie, z. 78. Gliwice 2015, s. 279-
291; Baron-Wiaterek M.: Narzedzia rekrutacji i derekrutacji personelu. Zeszyty Naukowe Politechniki Slaskiej,
s. Organizacja i Zarzadzanie”, z. 29. Gliwice 2006, s. 7-18; Ober J.P.: Employer branding — strategia sukcesu
organizacji w nowoczesnej gospodarce. Zeszyty Naukowe Politechniki Slaskiej, s. Organizacja i Zarzadzanie,
z. 95. Gliwice 2016, s. 345-356.

12 Golnau W., Kalinowski M., Litwin J.: op.cit.
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e posiadanie wilasnej bazy kandydatow — organizacje maja zbior informacji o kandy-
datach, ktorzy starali si¢ o wakat podczas wczesniejszego naboru badz samoistne
kandydatury osob, ktore staraly si¢ o uzyskanie posady w organizacji, mimo ze
zapotrzebowanie na personel nie byto zglaszane;

e kontakty ze szkotami i uczelniami — wspoélpraca z placowkami o§wiatowymi pozwala
na pozyskanie kandydatow, ktorzy dopiero wchodzg na rynek pracy;

e udzial w targach pracy;

e wspolpraca z urzegdami pracy — do ich zadan naleza posrednictwo pracy, doradztwo
zawodowe oraz aktywizowanie bezrobotnych. Powiatowe urzgdy pracy zbieraja
informacje o osobach, ktore szukaja pracy, a takze gromadzg informacje dotyczace ofert
w pracy. W niektorych przypadkach doptacaja do wynagrodzenia i sktadek ubezpie-
czenia spotecznego;

e wspolpraca z agencjami doradztwa personalnego.

Drugim etapem rekrutacji jest selekcja, ktora polega na dokonaniu wyboru najlepszych
kandydatéw sposrod wszystkich zgloszonych w wyniku rekrutacji. Selekcja jest elementem
sktadowym procesu rekrutacji. Jest to ustrukturalizowany ciag dziatan realizowanych przez
dzial personalny organizacji, ktérego gtownym zadaniem jest trafny doboér kandydata za
pomoca odpowiednich technik i metod'?.

Glowny cel selekcji mozna osiagna¢, realizujagc dwa zadania. Pierwszym z nich jest
wyznaczenie umiejetnoéci, zdolno$ci i motywacji kandydatow!*, drugim — dokonanie oceny,
czyli poréwnania rzeczywistego potencjalu kandydata z profilem wymagan pozadanych
z punktu widzenia potrzeb obsadzanego stanowiska. Aby dokona¢ oceny zgloszonych osob,
obowigzkowe jest wczesniejsze sformutowanie zestawu kryteridow (wyznacznikdw) tej oceny.
Przez kryteria selekcji rozumie si¢ wilasciwosci kandydatow, ktore majg znaczenie przy
podejmowaniu decyzji o ich przyjeciu lub eliminacji. Najbardziej przydatne dla procesu
selekcji sg nastgpujace kryteria: wyksztatcenie, do§wiadczenie, zawodowe, cechy fizyczne
1 osobowe. Kryteria te nalezy wyznaczy¢ dla kazdego stanowiska pracy z osobna a nastepnie
zmierzy¢ ich nasilenie. W ten sposob powstaje hierarchiczny uktad dla badanego zbioru. Tak
przeprowadzony proces selekcji zapewnia kompromis pomigdzy cechami posiadanymi przez
kandydatéw a wymaganiami, jakie trzeba speinia¢ na obsadzanym stanowisku pracy.

Po dokonaniu oceny przydatnosci oséb do pracy nalezy ustali¢, jakie metody powinno si¢
zastosowac, by zbadac¢ 1 oceni¢ pretendentéw stosownie do zatozonych wczesniej wymogow.
Proces selekcji, czyli liczba 1 rodzaje ustalonych etapow, a takze stosowane narzedzia i techniki,
moze si¢ rozni¢ w zaleznosci od rodzaju i charakteru organizacji, celow doboru oraz stopnia

stanowiska, na jakie prowadzony jest nabor.

13 Szatkowski A.: Wprowadzenie do zarzadzania personelem. Szatkowski A. (red.). Krakow 2006; Suchar M.:
Rekrutacja i selekcja personelu. C.H. Beck, Warszawa 2009.
14 Moczydlowska J.: Zarzadzanie zasobami ludzkimi w organizacji. Difin, Warszawa 2010.
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3. Analiza procesow rekrutacji pracownikow na przykladzie Urz¢du Miasta
w Gliwicach

Nabor nowych pracownikow w Urzedzie przeprowadzany jest na podstawie obowigzu-
jacego Regulaminu naboru zewnetrznego na wolne stanowiska urzgdnicze (w tym kierownicze
stanowiska urzednicze) w Urzedzie Miejskim w Gliwicach'®, wprowadzonego zarzadzeniem
organizacyjnym nr 58/15 przez Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 25 maja 2015 r. Zasady
naboru opisane w Regulaminie zostaly sprecyzowane i1 opisane na podstawie art. 33,
ust. 1, 315 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594,
z p6ézn. zm.), w zwigzku z art. 7, pkt 3, art. 11 1 art. 12 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202).

Zgodnie z przepisami nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i1 konkurencyjny, a wigc wystepuja rowne szanse dla obu
plci, 0s6b niepelnosprawnych, wyznajacych r6zng religie, roznego pochodzenia narodowoscio-
wego. Nabor prowadzi Wydziat Kadr, Szkolen i Plac.

Zgodnie z zasadami przeprowadzania procesu naboru do stuzby cywilnej, okre§lonymi
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U., nr 227, poz. 1505, ze zm.),
nabor do stuzby cywilnej jest ,,otwarty i1 konkurencyjny”. Otwarto$¢ pojmuje si¢ jako
powszechno$¢ dostepu, jawno$¢ kryteriow oraz rownos¢ w staraniu si¢ o zatrudnienie w shuzbie
cywilnej. Kazdy spelniajacy wymagania wymienione w ogloszeniu o naborze moze zglosi¢
swoja che¢ udziatu w procesie naboru. Z kolei przez konkurencyjno$¢ naboru nalezy rozumiec,
1z nabdr prowadzony jest na takich samych zasadach dla wszystkich osob starajacych si¢ o
zatrudnienie, a wytoniona zostaje ta osoba, ktora daje najwyzsze zapewnienie wykonania
ustanowionych celéw dla danego stanowiska w danym urzedzie.

Urzednikiem moze zostaé osoba, ktora'®:

e jest obywatelem polskim (z wyjatkiem stanowisk, na ktérych mozna zatrudni¢

cudzoziemca),

e korzysta z petni praw publicznych,

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine

przestgpstwo skarbowe,

e ma kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Rekrutacja w UM w Gliwicach przeprowadzana jest wtedy, gdy pojawia si¢ wakat lub
przyznano nowy etat na stanowisko urzednicze. Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru
zawsze podejmuje dyrektor Urzedu.

15 http://bip.gliwice.eu/pub/ogloszenia/nabory/um/regulamin%20naboru%20zewn%C4%99trznego.pdf.
16 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U., nr 227, poz. 1505, ze zm.).
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Whiosek o rozpoczgcie naboru w sytuacji rekrutacji na stanowisko naczelnika wydziatu lub
rownorzgdne sporzadza naczelnik Wydzialu Kadr, Szkolen i Ptac. Z kolei w pozostatych
przypadkach wniosek sporzadza naczelnik wydziatu merytorycznego.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zamieszcza si¢:

e w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gliwicach,

e na Portalu Intranetowym Miasta (PIM),

e na tablicy informacyjnej Wydziatu Kadr, Szkolen i Plac,

e w Miejskim Serwisie Informacyjnym.

Ogloszenie o naborze obejmuje:

e informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

e dane, czy w miesigcu poprzedzajacym date publicznego udostepnienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosil co najmniej 6% — jezeli wskaznik ten jest nizszy niz 6%, to przewage
w przyjeciu do pracy na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, ma osoba niepetlnosprawna, o ile znalazla si¢ w grupie
kandydatow wylonionych w trakcie naboru nie wigcej niz pigciu, ktorzy spetniajag
konieczne wymogi (osoba, ktora planuje skorzysta¢ z uprawnienia zwigzanego
z posiadanym orzeczeniem o niepelnosprawnosci jest zobligowana do ztozenia wraz
dokumentami kopii za§wiadczenia po§wiadczajacego niepetnosprawnosc).

Dokumenty aplikacyjne obowigzkowo musza zawiera¢: list motywacyjny, zyciorys zawo-
dowy (CV), oryginal kwestionariusza osobowego, wlasnorecznie podpisane oswiadczenia,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, do$wiadczenie
zawodowe oraz kwalifikacje,

Z momentem zlozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydatowi zostaje nadany numer
referencyjny oferty, ktory obowigzuje do kofica czasu trwania naboru. W przypadku
ofert otrzymanych poczta kandydat o nadanym numerze referencyjnym jest poinformowany
telefonicznie badz za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Proces rekrutacji w UM w Gliwicach sktada si¢ z trzech nastepujacych po sobie etapow.
Pierwszym etapem jest weryfikacja ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
spelniania wymagan formalnych wyszczego6lnionych w ogloszeniu o naborze. Po przeprowa-
dzeniu weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych naczelnik Wydzialu Kadr, Szkolen i Ptac lub
wskazana przez niego osoba tworzy wykaz numerdw referencyjnych ofert kandydatow, ktorzy
spetili wymagania formalne. Lista numerow referencyjnych zostaje podana do publicznej
wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gliwicach oraz na
tablicy informacyjnej Wydziatu Kadr, Szkolen i Plac. Wraz z wyzej wymieniong listg
podawane sg rowniez terminy kolejnych etapéw naboru oraz data, do ktorej nalezy odebrac

swoja oferte pracy w przypadku oséb, ktore:
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a) nie spelnity wymagan formalnych i1 nie zostaly zakwalifikowane do dalszego etapu

rekrutacji,

b) byly nieobecne na tescie merytorycznym,

¢) po teScie merytorycznym nie zostaly zakwalifikowane do kolejnego etapu rekrutacji.

Po upltywie wskazanej daty nieodebrane dokumenty zostaja zniszczone.

Drugim etapem procesu rekrutacji jest przeprowadzenie testu merytorycznego, ktory jest
testem jednokrotnego wyboru. Z testu mozna otrzyma¢ maksymalnie 20 punktow. Pytania
testowe sporzadzane sg z dziedziny aktéw prawnych badz zagadnien wykazanych w wyma-
ganiach niezbednych ujetych w ogloszeniu o naborze. W sytuacji naboru na stanowisko
naczelnika wydzialu lub stanowisko réwnorzedne testy sg sporzadzane przez naczelnika
Wydziatu Kadr, Szkolen i Plac. Z kolei w pozostatych przypadkach sporzadza je naczelnik
wydzialu merytorycznego. Aby przej$¢ do nastepnego etapu rekrutacji, nalezy otrzymac z testu
co najmniej 12 punktéw. Z grona osob, ktore uzyskaly z testu wymagang liczbe punktow, do
dalszego etapu wybieranych jest 10 z najwyzsza liczba punktéw. W sytuacji gdy wiecej osob
otrzymato takg samg liczbe punktéw co 10 osoba, wszystkie te osoby przechodza do nastgpnego
etapu.

Trzecim i1 zarazem ostatnim etapem procesu rekrutacji w UM w Gliwicach jest rozmowa
kwalifikacyjna, ktorej gtbwnym celem jest ocena:

e predyspozycji i kompetencji posiadanych przez kandydata, $wiadczacych o poprawnym

wypehianiu przez niego obowigzkow stuzbowych,

e dysponowanej wiedzy przez kandydata na temat zadah i zasad funkcjonowania

samorzadu terytorialnego, w tym miasta,

e celow zawodowych kandydata.

W rozmowie kwalifikacyjnej nie moga bra¢ udzialu osoby, ktére pozostajag wobec osoby
rekrutowanej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do ich obiektywizmu 1 bezstronnosci.

Dos¢ czesto rozmowa kwalifikacyjna obejmuje dodatkowag weryfikacje kwalifikacji
1 umiejetnosci, w tym m.in. sprawdzenie umiej¢tnosci obstugi komputera, redagowania pism
urzedowych, praktycznego stosowania obowigzujacych przepisOw, stopnia znajomosci
jezykow obcych, umiejetnosci sprawowania funkcji zarzadczych, jak rowniez posiadania cech
osobowosciowych 1 kompetencji niezbgdnych do pracy na danym stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor.

Dodatkowa weryfikacja umiej¢tno§ci moze by¢ przeprowadzona roéwniez przy
wykorzystaniu takich metod selekcji jak probki pracy, rozmowy symulacyjne, wywiad
biograficzny, wywiad sytuacyjny itp. W trzecim etapie naboru, kandydat moze otrzymac
maksymalnie 20 punktow.

Komisja przy dokonaniu oceny kandydata bierze pod uwage roéwniez wyniki weryfikacji
dodatkowych umiejetnosci. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kazda osoba rekrutowana
odpowiada na te same pytania. Pytania zadawane podczas rozmowy kwalifikacyjnej w sytuacji
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naboru na stanowisko naczelnika wydziatu lub rownorz¢dne sporzadza naczelnik wydziatu
Kadr, Szkolen i Plac lub/i dyrektor Urzedu lub/i osoba kontrolujagcg prace wydziatu.
W pozostatych sytuacjach pytania sporzadza naczelnik wydzialu merytorycznego we
wspotpracy z Wydziatem Kadr, Szkolen i Plac. Po zakonczonej rozmowie kwalifikacyjnej,
cztonkowie komisji okreslajag wspdlng punktacje odpowiedzi na kazde z pytan.

Na koncowy wynik procesu rekrutacji sktadajg si¢ wszystkie wyniki z poszczegdlnych
etapow naboru. Z grona kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbe punktéw z catego
procesu rekrutacji komisja rekrutacyjna rekomenduje prezydentowi miasta do zatrudnienia
tego, ktory wypadt na kazdym etapie najlepiej 1 uzyskal najwyzsza liczbe punktow.
Po zakonczeniu postepowania w procesie naboru naczelnik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac lub
wskazany przez niego pracownik tworzy protokét z przebiegu dokonanego procesu naboru.
Protokot ten zawiera przede wszystkim!’:

e wyszczegdlnione stanowisko urzednicze, na ktore byl prowadzony proces rekrutacii,

liczbe kandydatoéw oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania,

e w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego, najlepszych kandydatéow wymienionych

wedlug spelienia przez nich poziomu wymagan sformulowanych w ogloszeniu
o naborze, wraz z wyroznieniem kandydatow niepelnosprawnych o ile tacy
uczestniczyli w procesie rekrutacji,

o liczbe zgtoszen, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

¢ informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e uzasadnienie dokonanego wyboru,

e sktad komisji przeprowadzajacej proces rekrutacji.

Ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje prezydent miasta. W sytuacji gdy osoba
wyloniona w procesie rekrutacji do zatrudnienia dokona rezygnacji z pracy w Urzedzie badz
jesli w przeciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania z tg osobg stosunku pracy ponownie zaistnieje
potrzeba obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku innej osoby sposrod wymienionych w protokole znaboru. Niezwlocznie po
dokonanym naborze naczelnik Wydziatu Kadr, Szkolef i Ptac upowszechnia informacje
o wyniku naboru, ktéra zostaje podana do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Gliwicach oraz na tablicy ogloszen Wydziatu Kadr, Szkolen 1 Ptac przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

W 2011 r. o prace w Urzedzie staraty si¢ 1122 osoby, w 2012 r. liczba ta wynosita okoto
1100 oso6b przy zmniejszonej liczbie prowadzonych rekrutacji, w2013 r. — 943 osoby,
aw 2014 r. — 902 osoby. Zatrudniono odpowiednio w 2011 r. — 34 osoby, w 2012 r. — 24 osoby,
w 2013 r. — 33 osoby, a w 2014 r. — 24 osoby!®,

17 Uroda M.: Analiza procesu rekrutacji i selekcji na przykladzie Urzedu Miejskiego w Gliwicach. Praca
magisterska napisana pod kierunkiem R. Wolniaka. Zabrze 2015.
18 Ibidem.
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4. Ocena procesu rekrutacji w badanym urzedzie miejskim

W celu dokonania oceny procesu rekrutacji i selekcji pracownikoéw w Urzedzie Miejskim
w Gliwicach oraz weryfikacji, czy proces ten przebiega poprawnie, zostalo przeprowadzone
badanie ankietowe. Probe badawczg stanowily osoby zatrudnione w Urzgdzie Miejskim
w Gliwicach w wyniku naboru zewngtrznego w ciggu ostatnich trzech lat. Kwestionariusz
ankiety zostat wypetniony przez 50 pracownikéw sposrod 69 spetniajacych wyzej wymienione
kryteria.

Wigkszoé¢ badanych kandydatéw do pracy dowiedziala si¢ o wolnych miejscach
z Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Gliwicach (40%). Kolejne wazne
zrédla informacji o rekrutacji to Miejski Serwis Informacyjny (32%) oraz tablica informacyjna
Wydziatu Kadr, Szkolen 1 Ptac (28%). Pozostali kandydaci dowiedzieli si¢ o rekrutacji z Portalu
Miasta Gliwice.

Ankietowani zdecydowanie (96%) ocenili pytania zawarte w tescie podczas drugiego etapu
naboru jako jasne i zrozumiate. Wigkszo$¢ z nich (78%) uwazalo réwniez, ze czas na
wypelnienie testu byt wystarczajacy, przy czym zdaniem 18% ankietowanych czas na
wypehnienie testu byl zbyt krotki. Wiekszos¢ ankietowanych (96%) uwazata, ze uczestniczac
w procesie naboru nie spotkali si¢ z nickompetentnym lub niesprawiedliwym traktowaniem.

Badania ankietowe pozwolily rowniez na stwierdzenie, Ze najczesciej stosowang metoda
selekcji przyjmowania pracownikow do pracy w Urzedzie, oprocz testow wiedzy i rozmowy
kwalifikacyjnej, sg ,.testy informatyczne”, ktore zazwyczaj weryfikuja znajomos¢ obstlugi
pakietu MS Office. Z tego rodzaju testami spotkalo si¢ w procesie rekrutacji 36%
ankietowanych oséb.

Problemem moze by¢ jawno$¢ zastosowanych procesow rekrutacji, poniewaz 48%
ankietowanych uwaza, ze nie wszystkie etapy rekrutacji byty jawne, a ich wyniki podane do
publicznej wiadomosci. Wydaje si¢, ze Urzad powinien zapewni¢ w tym przypadku lepszy
dostgp do informacji w celu poprawy postrzegania jawno$ci procesOw rekrutacji przez
potencjalnych kandydatow.

Problemy z komunikacja potwierdzajga wyniki w zakresie kolejnego pytania, ktore miato na
celu okresli¢, czy dana osoba otrzymata opis stanowiska pracy, ktére miata objac. Az 22%
ankietowanych stwierdzilo, Zze nie otrzymato Zadnego opisu stanowiska pracy, natomiast
zdaniem 36% otrzymany opis byt bardzo ogélny. Fakt, iz prawie 60% pracownikow nie
otrzymuje przed dostaniem umowy doktadnych opisow stanowisk pracy i czynnosci, ktore beda
wykonywaé, §wiadczy o problemach w zakresie zarzadzania informacja 1 nie wplywa
korzystnie na wizerunek Urzedu wsrdd potencjalnych pracownikow.

W ostatnim etapie spytano ankietowanych, jakie dziatania powinien podja¢ Urzad, aby
usprawnic 1 poprawic¢ proces rekrutacji. Zdaniem 27% badanych testy merytoryczne i informa-

tyczne powinny by¢ przeprowadzone w tym samym dniu.
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5. Podsumowanie

Dotychczasowa procedura rekrutacji i selekcji prowadzona w Urzedzie Miejskim
w Gliwicach znacznie wydluza czas trwania naboru kandydatow do pracy. Proces rekrutacji
w Urzedzie jest czasochlonny i obcigzony sporym ryzykiem popetnienia btgdu, dlatego
glownym celem udoskonalenia procesu rekrutacjii w UM w Gliwicach powinny by¢
usprawnienie oraz poprawa skutecznosci, a takze przyspieszenie procesu rekrutacji i selekcji.

Aby zrealizowa¢ wyzej wymienione cele, nalezatoby zastosowa¢ informatyczne narzedzia
usprawniajgce proces rekrutacji i selekcji, ktore znacznie skrocityby czas trwania procedury
naboru. Mozna tu zaproponowaé na przyktad wdrozenie w analizowanym Urzedzie systemu
,E-Naborow”, ktory bedzie sktadat si¢ z elektronicznej rekrutacji (,,E-Rekrutacji”’) dotyczace;j
pierwszego etapu naboru oraz elektronicznej selekc;ji (,,E-Selekcji”) dotyczacej drugiego etapu
naboru.

Takie rozwigzanie umozliwitoby szybkie i sprawne tworzenie list kandydatow
zakwalifikowanych do dalszych etapow naboru. Zastosowanie ,,E-Rekrutacji” w pierwszym
etapie naboru pozwoliloby znacznie ograniczy¢ liczbe kandydatur niespetniajacych
obowigzkowych wymagan formalnych. Byloby to mozliwe dzigki weryfikacji wymagan
obowigzkowych online, podczas ktérej kandydat sam dokonywatby wstepnej preselekcji
wymagan niezbednych, a w zwigzku z tym drugi etap naboru odnositby si¢ do ograniczonej
liczby zgloszonych kandydatur, co pozwolitoby zaoszczedzi¢ czas pracownikéw Wydzialu
Kadr, Szkolen i Plac. Z kolei zastosowanie ,,E-Selekcji” w drugim etapie naboru pozwolitoby
na dokonywanie elektronicznej oceny testow merytorycznych weryfikujacych wiedze

kandydatow do pracy, co zaoszczedzitoby czas poswigcony na sprawdzanie testow.
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