»FORMALNOSCI ZWIAZANE Z WERBUNKIEM KANDYDATA DO PRACY

Efapy procesu rekrufaciji

Okrelenie rodzaju pracy
na wakujacym stanowisku
Oferfa rekrutacyjna

Selekcja

Specyficzne testy i badania

Zebranie danych osobowych
i dokumentéw od kandydata

Uzgodnienie warunkéw
zafrudnienia

Skierowanie na wstepne
badania lekarskie

Na co nalezy zwrdci¢ uwage
Przygofowanie opisu stanowiska lub zakresu obowiazkéw znacznie przyspieszy proces obsadzenia wakatu.

Formutujac ogtoszenie o wolnym miejscu pracy, pamietajmy o zasadzie rownego fraktowania w zatrudnieniu (art. 112 kodeksu). Dotyczy ona réwniez
kandydatéw do zatrudnienia (art. 18® § 1 pkt 1 kodeksu). Dlatego nie stawiajmy warunkow dyskryminujacych, np. co do ptci kandydata, wieku,
przynaleznosci zwiazkowej czy przekonan politycznych.

Poszkodowany moze sie bowiem domagac odszkodowania (art. 18 kodeksu).

Zasady rownego frakfowania przestrzegajmy tez w trakcie spotkan z kandydatami. Na tym efapie nie mozna fez naruszac dobr osobistych kandydata
(art. 23 kodeksu cywilnego). Niedozwolone obszary zainferesowar pracodawcy fo np. stan zdrowia kandydata, jego stan cywilny i rodzinny,

planowanie ciazy, orienfacja seksualna.

Przeprowadzenie festow psychologicznych sprawdzajacych predyspozycje kandydata do danego rodzaju pracy, o ile nie wynika z przepiséw badz

ze specyfiki pracy (np. praca kierowcy, pilofa, ochroniarza, straznika), wymaga uprzedniej zgody zainferesowanego. Jego zgoda jest réwniez potrzebna
na sprawdzenie prawdoméwnosci kandydafa za pomoca wykrywacza ktamstw (wariografu).

m Katalog danych osobowych, jakie osoba ubiegajaca sie o zafrudnienie musi przekazac przysztemu szefowi, okresla art. 22* § 1 kodeksu. Pracodawcy
nie wolno sie domagac innych danych, chyba ze wynika to z konkrefnych przepiséw. Kandydat moze jednak z wtasnej woli przekaza¢ inne informacje,
np. w liscie mofywacyjnym, kfére jego zdaniem sg dodatkowym afufem, np. stan cywilny, ktéry ma Swiadczy¢ o zwiekszonej dyspozycyjnosci.

m Przepisy okre$laja ponadfo dokumenty, ktérych pracodawca moze sie domagac na etapie rekrufacji - § 1 rozporzadzenia z 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji (DzU nr 62, poz. 286 ze zm.). W 2006 r. z przepisu fego usuniety zostat fragment méwiacy

o zdjeciu kandydata, dlafego teraz zataczane sa one przez kandydatow fakultatywnie. Pracodawca moze zadac od kandydata oryginalnych dokumentéw
fyko do wgladu. Do akt wolno sporzadzic ich kserokopie. Decyzja, czy wskazane w przepisach dane i dokumenty kandydata sg potrzebne, nalezy

do pracodawcy. Nie narusza przepiséw ograniczenie tresci kwestionariusza osobowego czy nietworzenie fakiego dokumentu.

Chwila przystapienia do pracy jest zwykle odsunigfa w czasie, poniewaz kandydat musi jeszcze przepracowac czas wypowiedzenia w poprzedniej firmie.
Strony czesfo chca utrwali na pismie uzgodnione warunki umowy, by nie okazato sie, ze ktéras sie rozmysli. Sporzadzaja w tym celu listy infencyjne
lub zawierajg umowy przedwstepne. Nie ma fez przeszkdd, by od razu sporzadzi¢ umowe o prace z okreslong w przysztosci datg przystapienia do pracy.
Przed jej zawarciem warfo sprawdzic, czy kandydat nie ma przeciwwskazan lekarskich do pracy na okreslonym stanowisku.

Pracodawca daje kandydatowi skierowanie na badanie profilaktyczne, w ktdrym okresla nazwe stanowiska, krdtko opisuje wykonywane czynnosci,

a fakze wymienia wystepujace czynniki szkodliwe i warunki uciazliwe dla zdrowia, np. praca z kemputerem. Niezbedne badania lekarskie kandydata
finansuje pracodawca (art. 229 § 1, 4 i 6 kodeksu).




