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m krokiem jest stworzenie opisu stanowiska. Opis stanowiska
ska i zakresie wykonywanej pracy oraz o wymaganiach stawianych
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rzne i zewnetrzne. Oznacza to, ze pracodawca ma mozliwos¢
atrudnionym w przedsiebiorstwie lub poszukac osoby spoza
wiflien zaleze¢ od sytuacji na rynku pracy, fazy rozwoju firmy, stosowanego w
adrami czy wreszcie szczebla stanowiska przeznaczonego do obsady.




l.Ill. Procedury i narzedzia selekcji @ Z 0 z
Do najpopularniejszych narzedzi selekcji stosowanych w procesieW€kr &eig:
- dokumenty aplikacyjne, q

|

- Zyciorys, ( \

- list motywacyjny, q

- Swiadectwa, c '

- wywiady, czyli cwalitikacyjne,
i pracy, testy psychologiczne,

- testy zdolnosci, pro

- Centrum Oceny | Rozwoju,

- referencje.
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Zawieranie przedwstepnych umow o prace naches pr2¥padkach, gdy z przyczyn natury
te ,
raco

 Umowa przedwstepna:

|. Podpisanie umowy przedwstepnej lub listu |@n

prawnej lub faktycznej nie moze dOJSC do za y O prace. Umowa przedwstepna daje
pracownlkOW| gwarancje zatrudme :

oznaczonej umo owa ta, zgodnie z trescig niniejszego przepisu, powinna okreslac istotne postanowienia
UMOoWwYy przyrzeczonej.



II.I. Podpisanie umowy przedwstepnej lub listu @neg:LO

pUlarn@stato sie podpisywanie listu
problematyke dotyczgca tej kwestii. List

gtron w sprawie rozmow handlowych czy

an Wb zarys planow, porzadkuje tok rokowan, wskazuje problemy
ron. | cho¢ podpisanie listu nie stanowi zobowigzania do

* List intencyjny:

do uzgodnienia, uj@oga
zawarcia umowy, to wcal
intencyjny zawiara takie ia, J@k: rodzaj przyrzeczonej umowy, wysokos¢ wynagrodzenia, okreslenie
stanowiska, miej Cy i termin zawarcia umowy. Tak szczegdétowe ustalenia mogg by¢ uznane przez strony

lub sad za umowe przedwstepng ze wszystkimi nastepstwami prawnymi wynikajgcymi z tego faktu.




I.1l. Ztozenie akt osobowych @ ,L 3
e Zgodnie z przepisami rozporzgdzenia, pracodawca‘noZe z3dac@d o &gajacej sie o zatrudnienie
ztozenia nastepujgcych dokumentow:
0

- wypetnionego kwestionariusza osobowego dla ob\b
- Swiadectw pracy z poprzednichmp cyllubVMnych'd

entow potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,
w¥@ku kalendarzowym, w ktorym pracownik ubiega sie o

y
obejmujacych okr ra @
zatrudnienie,
- dokumentow petwierdza h kwialifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy

(Swiadectwa, dy aswiadczenia o ukoniczeniu kursdw, szkolen),

j sie o zatrudnienie,

- Swiadectwa ukonczenia gimnazjum — w przypadku osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie w celu przygotowania
zawodowego,

- orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

- innych dokumentow, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepiséw






111.I. Wybor rodzaju umowy o pracg© Z 0

Stosunek pracy moze by¢ nawigzany tylko miedzy pracodawcg,i pt@cowhiki@m. Umowa o prace jest zgodnym
oswiadczeniem woli pracownika i pracodawcy, na m&y kiPreg@ pracowhik Z6bowigzuje sie do wykonywania
ol
ra

pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy 4 niBtwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym
przez pracodawce, a pracodawca — do zatrudniania p h wynagrodzeniem (art. 22 § 1 k.p.).
t

Kodeks pracy zawiera ustawowo e

O

- umowa ha czas wykonywania okreslonej pracy,

alo@rodzajow umodw o prace (art. 25 k.p.):

- umowa na zastepstwo,

- umowa na czas nieokreslony.



111.11. Okreslenie tresci umowy o prac@ 2 _0

* Przepis art. 29 k.p. ustala wymagania dotyczace tres’ci i for oW 0 Brace. W tresci umowy o prace
mozna wyroznic elementy obligatoryjne (strony u oW, zawarcia, rodzaj pracy, miejsce

wykonywania pracy, wynagrodzenie za prace, :
(zachowanie tajemnicy przedsugblorsqz eniedoda ego urlopu wypoczynkowego, przydzielenie

samochodu stuzbowego, wyj v
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oWbezpieczeniom emerytalnemu,
pracy do dnia jego ustania.
0®majgcych ustalone prawo do emerytury

Wvcy jest zgtoszenie pracownika do ubezpieczen
#pracy. Zgtoszenie odbywa sie przez ztozenie do

* Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace %odlega obo
rentowym, chorobowemu oraz wypadkowemu od"dni 3
Obowigzek ubezpieczenia z umowy o prace d
lub renty, a takze uczniow i studento wigekie
spotecznych w ciggu 7 dni od dni@rezpeczecia wykonywani
ZUS odpowiedni for, rz

e Oproécz zgtoszenia prac w : ezpie€zen spotecznych obowigzkiem pracodawcy jest zgtoszenie go do
ubezpieczenia zdrowaot . Pra@®wnik jest objety obowigzkowym ubezpieczeniem zdrowotnym od dnia
nawigzania sto racy do dnia jego ustania.

- L



Akta osobowe zawierajg nastepujgce dokumenty:

IV.Il. Ztozenie akt osobowych ©

|

umowe o prace,

pisemne potwierdzenie zapoznania sie przez pracownil eseig
przepisami i zasadami dotyczgcymi bezpieczenstwali higieny p
acoWniki@m rodegj
za

inu Pracy, informacja, o ktérej mowa w art. 29 § 3 k.p.,
7 zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w

obowigzujacych ustawach dla umowionego Dbwieszczeniem, o ktdrym mowa w art. 150 k.p.,

sie bezpieczenstwa i higieny pracy,

iekunem dziecka, o ktérym mowa w art. 148 pkt 3, art. 178 § 2 i art. 188 k.p.,

oswiadczenie pr C )
ien okreslonych w tych przepisach,

0 zamiarze lub

nikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie, dokumenty zwigzane z

dokumenty dot
cji zawodowych,

podnoszeniem p
dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia oraz wymierzeniem kary porzagdkowej,
pisma dotyczace udzielenia pracownikowi urlopu wychowawczego oraz urlopu bezptatnego,

orzeczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi i kontrolnymi,

umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarty takg umowe w okresie pozostawania w stosunku pracy.



