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tematdnia

Krok po kroku, jak zatrudnić nowego  

PROCEDURA I Pierwsze dni w pracy to bardzo ważny etap 
dla każdego. Dlatego przepisy przewidują, jakich dokumentów
możemy żądać od nowo zatrudnianego, co musimy mu przekazać
oraz jakie mamy wobec niego wymagania. Określają także koszty
związane z werbunkiem nowej osoby

EWA ŚWIGOŃ
MACIEJ NAŁĘCZ

Nowego kolegę najlepiej jest
wdrażać według wcześniej
przygotowanego planu, biorąc
pod uwagę charakter wykony-
wanych przez niego zadań, je-
go doświadczenie i kwalifikacje
oraz specyfikę zakładu. Pozwo-
li to na szybką adaptację na no-
wym stanowisku oraz spowo-
duje, że nie będzie on budował
własnych, często błędnych wy-
obrażeń na temat firmy czy za-
dań i celów, które przed nim
stoją. 

Proces wdrażania nowych
kolegów zaczynamy jeszcze
przed ich przyjęciem. Przełożo-

ny powinien przygotować ich
miejsce pracy, plan spotkań z
osobami uczestniczącymi we
wdrożeniu oraz poinformować
ich o tym. Ma ponadto zaplano-
wać zadania dla nowego,
zwłaszcza te, z których zostanie
rozliczony w pierwszych tygo-
dniach. Przydatnym narzę-
dziem ułatwiającym wdrożenie
kandydatów do pracy jest opra-
cowanie „przewodnika dla no-
wych pracowników”, czyli do-
kumentu, najlepiej w wersji
elektronicznej dostępnej w in-
tranecie, o najważniejszych za-
sadach funkcjonowania firmy.
Powinien on określać:
∑ strategię, misję i wizję zakładu,
∑ jego strukturę organizacyjną,

∑ obowiązujące w nim procedu-
ry i zasady postępowania,

∑ reguły komunikacji w firmie,
∑ obowiązki pracodawcy i pra-

cowników wynikające z ko-
deksu pracy oraz z regulacji
wewnętrznych,

∑ płace i opiekę firmy,
∑ systemy motywacji, oceny i

rozwoju pracowników.
Przewodnik ten nie zastąpi

oczywiście tradycyjnego sposo-
bu wprowadzenia do organiza-
cji, ale przyspieszy z pewnością
uzyskanie przez zatrudnionego
samodzielności w realizacji sta-
wianych przed nim obowiązków.

Początkowe tygodnie są do-
syć stresujące dla nowej osoby.
Uzyskuje ona wówczas  infor-

macje niezbędne do swobod-
nego poruszania się po firmie i
do samodzielnej realizacji zle-
conych jej czynności. Dobrze
jest też przygotować ten okres
tak, by nie przebiegał cha-
otycznie. Należy więc przewi-
dzieć zarówno spotkania
wprowadzające, jak i możli-
wość wzięcia udziału w stan-
dardowych, rutynowych ze-
braniach. Najlepiej, by spotka-
niom wprowadzającym towa-
rzyszyły pierwsze, samodziel-
ne zadania dla nowej osoby.
Trzeba też wyznaczyć opieku-
na, który oprowadzi ją po fir-
mie, przedstawi współpracow-
nikom i pomoże rozwiązać
pierwsze problemy. Kolejne ty-
godnie przeznaczamy przede
wszystkim na dokładniejsze
zapoznanie ze specyfiką firmy i
nowymi zadaniami. Osobę
przyjmowaną posyłamy wów-
czas na dodatkowe kursy
wdrażające, które pozwalają na
zdobycie szczegółowych infor-
macji o spółce, jej produktach i

usługach oraz narzędziach in-
formatycznych. W tym okresie
należy również na bieżąco oce-
niać wykonywane zadania i
udzielać informacji zwrotnych.
Można ponadto zorganizować
imprezę integracyjną, i to nie
tylko w sytuacji gdy zatrudnia
się większą grupę pracowni-
ków, ale również pojedynczą
osobę. W tym okresie warto też
poznać spostrzeżenia nowego
pracownika dotyczące firmy, jej
organizacji czy procedur – tego
typu informacje i świeże spoj-
rzenie kogoś z zewnątrz mogą
się okazać cenne dla kierow-
nictwa zakładu.

Z przyjęciem do pracy wiążą
się liczne obowiązki formalne,
których prawidłowe wykonanie
decyduje o zgodności procesu
rekrutacji z prawem. Dlatego
prawie każdy kadrowiec ma
swoją „listę kontrolną” – ścią-
gawkę wskazującą kolejne
czynności do wykonania i do-
kumenty konieczne do podpi-
sania. Większe firmy tworzą

specjalne procedury opisujące
kolejne działania departamen-
tu personalnego. Taki „prze-
wodnik dla nowego pracowni-
ka” lub „pakiet powitalny”
umożliwia standaryzację pro-
cesu i jego prawidłową realiza-
cję niezależnie od zmiany oso-
by na stanowisku kadrowego.
Opracowania tego typu są zwy-

Zasad równego traktowania po-
winieneś również przestrzegać
podczas werbunku nowego
pracownika. Pamiętaj też, że in-
formacje i dokumenty, jakich
możesz od niego żądać, ściśle li-
mitują przepisy. 

Zanim zawrzesz umowę
o pracę, wolno z nim podpisać
list intencyjny lub umowę
przedwstępną. Zabezpieczysz
się w ten sposób przed zbyt

szybkim rozstaniem i spokojnie
poprowadzisz rozmowy na te-
mat konkretnych warunków za-
trudnienia. List intencyjny to in-
na instytucja prawna niż umo-
wa przedwstępna. Aby naświe-
tlić różnicę między tymi doku-
mentami, należy zwrócić uwagę
na procedury ich wykorzysta-
nia. 

Według prawa cywilnego
(stosowanego do stosunku
pracy na podstawie art. 300

kodeksu pracy) umowę o pra-
cę zawieramy w trybie oferto-
wym lub negocjacyjnym.
Pierwszy regulują art. 66 – 70
kodeksu cywilnego, a charak-
teryzuje się tym, że działania
stron dążących do zawarcia
umowy są wyraźnie wyodręb-
nione i stanowią konkretne
zdarzenia prawne (oświadcze-
nia woli). 

Procedura zawarcia umowy
składa się z dwóch elementów:

>Etap 1. Przeprowadzamy proces rekrutacji

>FORMALNOŚCI ZWIĄZANE Z WERBUNKIEM KANDYDATA DO PRACY

Określenie rodzaju pracy Przygotowanie opisu stanowiska lub zakresu obowiązków znacznie przyspieszy proces obsadzenia wakatu.
na wakującym stanowisku
Oferta rekrutacyjna Formułując ogłoszenie o wolnym miejscu pracy, pamiętajmy o zasadzie równego traktowania w zatrudnieniu (art. 112 kodeksu). Dotyczy ona również 

kandydatów do zatrudnienia (art. 183b § 1 pkt 1 kodeksu). Dlatego nie stawiajmy warunków dyskryminujących, np. co do płci kandydata, wieku, 
przynależności związkowej czy przekonań politycznych.
Poszkodowany może się bowiem domagać odszkodowania (art. 183d kodeksu). 

Selekcja Zasady równego traktowania przestrzegajmy też w trakcie spotkań z kandydatami. Na tym etapie nie można też naruszać dóbr osobistych kandydata 
(art. 23 kodeksu cywilnego). Niedozwolone obszary zainteresowań pracodawcy to np. stan zdrowia kandydata, jego stan cywilny i rodzinny, 
planowanie ciąży, orientacja seksualna. 

Specyficzne testy i badania Przeprowadzenie testów psychologicznych sprawdzających predyspozycje kandydata do danego rodzaju pracy, o ile nie wynika z przepisów bądź 
ze specyfiki pracy (np. praca kierowcy, pilota, ochroniarza, strażnika), wymaga uprzedniej zgody zainteresowanego. Jego zgoda jest również potrzebna 
na sprawdzenie prawdomówności kandydata za pomocą wykrywacza kłamstw (wariografu).

Zebranie danych osobowych ∑ Katalog danych osobowych, jakie osoba ubiegająca się o zatrudnienie musi przekazać przyszłemu szefowi, określa art. 221 § 1 kodeksu. Pracodawcy
i dokumentów od kandydata nie wolno się domagać innych danych, chyba że wynika to z konkretnych przepisów. Kandydat może jednak z własnej woli przekazać inne informacje,  

np. w liście motywacyjnym, które jego zdaniem są dodatkowym atutem, np. stan cywilny, który ma świadczyć o zwiększonej dyspozycyjności. 
∑ Przepisy określają ponadto dokumenty, których pracodawca może się domagać na etapie rekrutacji – § 1 rozporządzenia z 28 maja 1996 r. w sprawie 
zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji  (DzU nr 62, poz. 286 ze zm.). W 2006 r. z przepisu tego usunięty został fragment mówiący 
o zdjęciu kandydata, dlatego teraz załączane są one przez kandydatów fakultatywnie. Pracodawca może żądać od kandydata oryginalnych dokumentów 
tyko do wglądu. Do akt wolno sporządzić ich kserokopie. Decyzja, czy wskazane w przepisach dane i dokumenty kandydata są potrzebne, należy 
do pracodawcy. Nie narusza przepisów ograniczenie treści kwestionariusza osobowego czy  nietworzenie takiego dokumentu. 

Uzgodnienie warunków Chwila przystąpienia do pracy jest zwykle odsunięta w czasie, ponieważ kandydat musi jeszcze przepracować czas wypowiedzenia w poprzedniej firmie.
zatrudnienia Strony często chcą utrwalić na piśmie uzgodnione warunki umowy, by nie okazało się, że któraś się rozmyśli. Sporządzają w tym celu listy intencyjne 

lub zawierają umowy przedwstępne. Nie ma też przeszkód, by od razu sporządzić umowę o pracę z określoną w przyszłości datą przystąpienia do pracy. 
Przed jej zawarciem warto sprawdzić, czy kandydat nie ma przeciwwskazań lekarskich do pracy na określonym stanowisku.

Skierowanie na wstępne Pracodawca daje kandydatowi skierowanie na badanie profilaktyczne, w którym określa nazwę stanowiska, krótko opisuje wykonywane czynności, 
badania lekarskie a także wymienia występujące czynniki szkodliwe i warunki uciążliwe dla zdrowia, np. praca z komputerem. Niezbędne badania lekarskie kandydata

finansuje pracodawca (art. 229 § 1, 4 i 6 kodeksu).

Etapy procesu rekrutacji Na co należy zwrócić uwagę

propozycji jej podpisania (ofer-
ta pochodząca od jednej ze
stron) i akceptacji propozycji
przez drugą stronę (przyjęcie
oferty). 

Do zawarcia umowy w trybie
negocjacyjnym dochodzi nato-
miast, gdy strony porozumieją
się co do wszystkich jej posta-
nowień (art. 72 kodeksu cywil-
nego). Stanowiska stron w ne-
gocjacjach nie przyjmują formy
zdarzeń prawnych (oświadczeń

woli), ale wolno je udokumen-
tować właśnie listem intencyj-
nym. 

List intencyjny

Pierwotnie list intencyjny
oznaczał rzeczywiście list, w
którym jedna ze stron negocja-
cji wyrażała wobec partnera
swoją wolę zawarcia umowy,
wskazując ewentualnie kwe-
stie już uzgodnione oraz wy-
magające dalszych ustaleń.

Następnie kopię listu mogła
podpisać druga strona i ode-
słać zwrotnie na znak akcepta-
cji. Obecnie przez list intencyj-
ny rozumiemy jedynie tech-
niczne określenie dokumentu
podpisanego przez jedną lub
obie strony w trakcie negocjo-
wania umowy definitywnej.
Nie jest on zatem wyrazem zło-
żenia przez strony oświadcze-
nia woli, a w konsekwencji
podpisująca go strona nie

Warszawa, dnia ……………….. 

LIST INTENCYJNY
Pani/Pan ..........................
Adres .................................

Dziękuję za zainteresowanie okazane naszej firmie i udział w
procesie rekrutacyjnym. Wysoko oceniam Pani/Pana kwalifi-
kacje i motywację do pracy. Z przyjemnością przedstawiam
Pani/Panu ofertę pracy w .................................... Poniżej pre-
zentuję warunki zatrudnienia:
Stanowisko:……………………............................................................…
Jednostka organizacyjna:………..................................................…
Lokalizacja:……………………..........................................................….…
Rodzaj umowy o pracę:……...........................................………….…. 
Wymiar czasu pracy:……………............................................…….…..
Godziny pracy:…………………….....................................................…...
Data rozpoczęcia pracy:…….......................................……………….. 
Wynagrodzenie:………………….................................................……….
Premia:………………………….....................................................…………. 
Urlop:………………………........................................................……………..
Przed zakończeniem okresu próbnego nastąpi podsumowa-
nie procesu adaptacji i realizacji powierzonych Pani/Panu
zadań. Pozytywny wynik rozmowy będzie podstawą do pod-
pisania umowy na czas określony sześciu miesięcy, a
następnie – w razie dalszej pozytywnej oceny – na czas nie-
określony, a także do przyznania podwyżki wynagrodzenia
do kwoty odpowiednio…………. zł i ............... zł brutto miesięcz-
nie.
Gratuluję i życzę Pani/ Panu wielu sukcesów oraz zadowole-
nia z pracy w ............................. .
Z poważaniem …………………………..

(pracodawca)


