Pani Ewa Czechowicz

Zatrudnianie pracownikéw

1 Ogolne zasady zatrudniania

Moment podpisania umowy o prace jest jednym z przyjemniejszych w relacjach pomiedzy
pracodawcg a pracownikiem. Pracownik cieszy sie, bo otrzymat prace, dyrektor — bo ma
zagwarantowang obsade wakujgcego stanowiska. Dyrektor musi jednak pamietaé, ze od tego
momentu zaczynajg sie konsekwencje podjetej decyzji. Juz niedtugo okaze sie, czy pracownik
wypetnia natozone zadania w zadowalajgcy sposéb, czy tez zatrudnienie go okazato sie btedem.
Skutki nietrafionej decyzji mogg by¢ odczuwalne w szkole czasem nawet przez wiele lat.

Nie ma jakiej$ jednej uniwersalnej metody, ktéra pozwolitaby na pewnos$é zatrudnienia
odpowiedniego pracownika. Tu wifasnie jest miejsce na okreslenie wtasnej polityki kadrowe;j.
Dyrektor szkoty powinien uswiadomic sobie, jaki zespdt chce tworzy¢, i stosownie do tego okresli¢
kryteria, jakie bedzie brat pod uwage, dokonujgc wyboru pracownika. Oczywiscie musi przy tym
pamietac o tym, jacy ludzie juz sg zatrudnieni w szkole, poniewaz niekoniecznie bedg oni odpowiadaé
temu wizerunkowi. Natomiast kazdy nowo przyjmowany pracownik powinien mozliwie najlepiej te
oczekiwania spetnia¢. Waznym aspektem sg tez warunki, w jakich szkofa funkcjonuje. Inaczej do
zagadnien zatrudniania bedzie musiat podejs¢ dyrektor matej, wiejskiej szkoty, a inaczej dyrektor
duzego zespotu szkét w wielkim miescie. Stad na przyktad dla pierwszego istotny bedzie problem
zatrudnienia nauczycieli na caty etat, dla drugiego za$ — przewaga w zespole ludzi z duzym stazem
i ich ,,odpornos¢” na zmiany, podejmowanie dodatkowych zadan itp.

Jakie przyjgé¢ gtéwne kryteria doboru nauczyciela? Mogg nimi byé np. posiadanie kwalifikacji do
nauczania co najmniej dwdch przedmiotéw, kreatywno$é, zaangazowanie, stosowanie nowoczesnych
metod nauczania. Weryfikowanie kwalifikacji sprowadza sie do sprawdzenia, czy kandydat ma
formalne potwierdzenie w postaci dyplomu lub Swiadectwa kwalifikacyjnego prawa do nauczania
wiecej niz jednego przedmiotu. O wiele trudniej stwierdzié¢, czy kto$S ma (i czy bedzie potem je
wykazywat) cechy takie jak: kreatywnos$¢, zaangazowanie itd. Nie ma metod ich sprawdzenia,
pozostaje tylko domniemanie.

Nalezy opracowad takie kryteria, ktdre mozliwie najlepiej opiszg idealnego dla nas pracownika. Warto
je spisaé, poniewaz bedg podstawg do budowania pytan, jakie zadamy kandydatom do pracy. Nalezy
przy tym pamietaé, ze czym innym sg kryteria formalne, okreslajagce minimalne wymagania, a czym
innym preferowane oczekiwania wobec kandydata. Mozna je spisa¢ wedtug ponizszego schematu:

1) kryteria formalne, np. poziom wyksztatcenia, minimalny staz pracy, konieczne kwalifikacje;

2) preferowane kryteria dodatkowe, np. dodatkowe kwalifikacje, znajomos$¢ jezyka obcego,
umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, umiejetnos¢ postugiwania sie okreslonymi programami
komputerowymi, umiejetnosc stosowania Tl (technologii informacyjnych) na zajeciach itp.;

3) kryteria wtasne, np. pozadane cechy charakteru, rozumienie specyfiki szkoty itp. Tu istotna uwaga:
warto pamietac, zeby kryteriow witasnych nie ujawnia¢ osobom trzecim, chocby ze wzgledu na fakt
mozliwych ktopotéw przy udowadnianiu zasadnosci swojego przeswiadczenia o tym, ze ktos$ jest np.
niezyczliwy, mato kreatywny itp. To dyrektor szkoty podejmuje decyzje i ponosi potem za nig
odpowiedzialnos$¢. Musi wiec mie¢ prawo do sposobu wyboru drogi do tej decyzji, jesli tylko nie jest
ona niezgodna z obowigzujgcym prawem.

Kolejnym etapem przygotowania sie do przyjecia pracownika jest opracowanie — zgodnie z przyjetymi
wczesniej kryteriami — pytan dla kandydata na pracownika. Ich ilo$¢ i zakres zalezne s3 od
stanowiska, ktorego nabdr dotyczy, oraz warunkéw, w jakich funkcjonuje (z zastrzezeniem, ze w
szkole kwestie dotyczace relacji miedzyludzkich sg istotne dla kazdego stanowiska pracy).
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Przyktadowe pytania dyrektora dla kandydata do pracy:

1) Co ciekawego jest w matematyce, ze zdecydowata/t sie Pani/Pan jej nauczacé?

2) Prosze powiedzied, jakie korzysci bedg wynika¢ dla ucznidw z tego, ze to Pani/Pan bedzie ich uczyé.
3) Jaka z nowoczesnych metod nauczania Pani/Pan preferuje? Prosze wyjasnic dlaczego.

4) Prosze opisaé, jak zamierza Pani/Pan wykorzystac¢ Tl na zajeciach.

5) Uczen nie nauczyt sie waznego zagadnienia i otrzymat ocene niedostateczng. Dwa razy prébowat ja
poprawié — niestety bez skutku. Co Pani/Pan z tym zrobi?

6) Najprawdopodobniej nie bedzie Pani/Pan miata/t przydzielonego wychowawstwa klasy. Czy to jest
dobra, czy zta wiadomos$é dla Pani/Pan?

7) Jak Pani/Pan widzi swojg role w zespole przedmiotowym?

8) Nauczyciel powinien stale sie rozwijac. Jaka ksigzke z dziedziny doskonalenia swoich umiejetnosci
nauczycielskich Pani/Pan ostatnio przeczytata/t?

9) Wsrdd Pani/Pana zadan bedzie pilnowanie, by nikt obcy nie wszedt na teren szkoty. Wchodzi obca
osoba, przedstawia sie jako pracownik wyzszej uczelni i koniecznie chce sie zobaczy¢ z jednym
z nauczycieli, ktérego nazwisko wymienia. Co Pani/Pan zrobi w tej sytuacji?

10) W naszej szkole dopuszczamy skarcenie zZle zachowujgcego sie ucznia poprzez danie klapsa lub
pociggniecie za ucho. Jak Pani/Pan zamierza dostosowac sie do tego zwyczaju? (pytanie oczywiscie
prowokacyjne)

11) Prosze po kolei opisa¢ czynnosci zwigzane z nadaniem faksu.

12) Ze wzgledu na to, ze sala gimnastyczna jest zajeta, nie mozemy wynajaé jej w zgdanym przez
danga firme terminie. Prosze napisac pismo w tej sprawie do firmy.

13) W naszej szkole utrzymujemy duzo kontaktow zagranicznych. Prosze napisac¢ test badajacy
podstawowg znajomos¢ jezyka angielskiego (innym rozwigzaniem moze by¢, o ile dyrektor potrafi,
krétka rozmowa w jezyku obcym, badajgca podstawowe umiejetnosci).

Nie sposdb oczywiscie podaé tu wszystkich mozliwych pytan, tym bardziej ze czesto wynikajg
z poprzednich wypowiedzi. W czasie rozmowy warto obserwowac zachowanie kandydata, mowe
ciata poniewaz moze to wptyng¢ na ocene jego predyspozycji do pracy w szkole. Rozmowa
kwalifikacyjna bedzie dobrze przeprowadzona, jesli na jej podstawie dyrektor wyrobi sobie opinie
o kandydacie i podejmie decyzje w sprawie zatrudnienia go.

Do tej pory oméwiono w sposéb ogdlny technike wyboru kandydata do pracy. Czas wiec przedstawi¢
procedury naboru na dane stanowisko pracy.

Wolne miejsce, czyli tzw. wakat, powstaje badZ po opuszczeniu danego stanowiska przez
poprzedniego pracownika (w wyniku np. przejscia na emeryture, zwolnienia z pracy itp.), badz
wskutek powstania nowego stanowiska pracy (np. w wyniku otwarcia w szkole dodatkowego
oddziatu lub potrzeby zatrudnienia na zastepstwo, np. z powodu dtugotrwatej choroby pracownika).

2. Ogtoszenie wakatu

Pierwszg czynnoscig jest zgtoszenie wakatu do kuratorium oswiaty zgodnie z art. 224 ust 1 ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz.
60, 949 i 2203). Ponadto mozliwosci znalezienia nauczycieli do pracy jest sporo. Ich wybodr zalezy
w zasadzie od liczby potencjalnych chetnych do pracy na wolnym stanowisku. Im wiecej kandydatow,
tym mniej staran musi podjg¢ dyrektor. Gorzej, gdy na danym terenie brakuje chetnych do pracy
(czesto styszy sie o braku nauczycieli jezykdw obcych, zwtaszcza w matych szkotach). Wtedy dyrektor
musi wykaza¢ sie duzg inwencjag w pozyskaniu kandydatéw. Najprostszym sposobem, poza
zgtoszeniem w powiatowym urzedzie pracy, dotarcia do mozliwie duzej grupy zainteresowanych jest
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zamieszczenie w internetowych bazach danych. Mozna tez da¢ ogtoszenie do lokalnej gazety,
wywiesi¢ je na szkolnej tablicy informacyjnej lub zamiescié na szkolnej stronie WWW.

W ogtoszeniu powinny znalez¢ sie nastepujgce dane:

1) stanowisko pracy (np. nauczyciel matematyki, sekretarz szkoty itp.);

2) wymiar czasu pracy (dla nauczycieli podajemy liczbe godzin tygodniowo, np. 15/18, dla innych
pracownikdw — wymiar etatu, np. 1/2 etatu);

3) okres, na jaki umowa ma by¢ zawarta;

4) okreslony w przepisach minimalny poziom wyksztatcenia;

5) minimalny staz pracy, jesli jest wymagany na dane stanowisko;

6) preferowane dodatkowe wymagania, jesli takie zostaty okreslone;

7) dokumenty, jakie powinien przedtozy¢ kandydat ubiegajacy sie o prace;

8) termin sktadania ofert.

Kodeks pracy pozwala na zebranie nastepujgcych danych:

Art. 221 § 1. Pracodawca ma prawo z3daé od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) imiona rodzicow;

3) date urodzenia;

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

5) wyksztatcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Zas rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracys umozliwia zgdanie nastepujgcych dokumentow:

$1(..)

1) wypetnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia, obejmujgcych okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
ubiega sie o zatrudnienie;

3) dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej
pracy;

4) swiadectwa ukonczenia gimnazjum — w przypadku osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w celu
przygotowania zawodowego;

5) orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku;
6) innych dokumentdw, jezeli obowigzek ich przedfozenia wynika z odrebnych przepisow.

7) 2. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie moze dodatkowo przedtfozyé dokumenty potwierdzajace jej
umiejetnosci i osiggniecia zawodowe, Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne
dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia, obejmujgce okresy pracy przypadajace w innym roku
kalendarzowym niz rok, w ktérym pracownik ubiega sie o zatrudnienie, oraz dokumenty stanowigce
podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

Przy tej okazji zwracam uwage na istotne ograniczenia w formutowaniu wymagan w tresci

ogtoszenia, ktére mogtyby dyskryminowaé kandydatéw wedtug okreslonych w przepisie cech. Tu
czestym btedem jest wskazanie, ze preferowani sg np. mezczyzni (ze wzgledu na przewage kobiet w
zawodzie) lub okreslenie preferowanego stopnia awansu zawodowego nauczyciela (np. stazysty — bo
najtanszy). Takie ograniczenia sg zakazane, poniewaz w istotny sposob dyskryminujg okreslone grupy
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kandydatéw (w podanym przykfadzie kobiety i nauczycieli z wyzszym niz stazysta stopniem awansu
zawodowego).

Po zamieszczeniu ogtoszenia w praktyce stosowane sg dwa sposoby weryfikacji kandydatow.
Pierwszy polega na rozmowie z kandydatami bezposrednio po ztozeniu przez nich oferty i na
dokonaniu wyboru w okreslonym terminie. Wymaga to jednak statej obecnosci dyrektora, co nie
zawsze jest mozliwe, i wyznaczenia kandydatowi terminu rozmowy. Stosujgc drugi sposéb, ktory
uwazam za lepszy, najpierw zbiera sie oferty do okreslonego wczesniej terminu, potem weryfikuje sie
je pod wzgledem formalnym, tzn. czy kandydat spetnia wszystkie okreslone przez prawo wymagania
formalne. Nastepnie tym kandydatom, ktdrzy je spetniajg, wyznacza sie terminy rozmoéw.

3. Rozmowa kwalifikacyjna i wybor kandydata

Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami do pracy dobrze jest przeprowadzaé¢ wspdlnie
z wicedyrektorem (jesli taki jest w szkole). Nie jest to oczywiscie konieczne, ale daje mozliwos¢é
porownania obserwacji i wrazen, a przez to pozwala uczyni¢ ostateczng decyzje pewniejszg. Dobrze
tez jest rozmawiaé ze wszystkimi kandydatami wedtug tego samego schematu, tj. mie¢ ustalony
jednakowy dla wszystkich zestaw pytan czy problemdw do rozwigzania. Mozna jedynie indywidualnie
prosi¢ o uscislenie wypowiedzi, wyjasnienie watpliwosci; skupi¢ sie nie tylko na tresci wypowiedzi
kandydatdw, ale takze na ich sposobach prezentacji, emocjach itp. Bardzo dobre efekty dajg wszelkie
prowokacyjne pytania. Przedstawiajg one dany problem jako mozliwy do realizacji, cho¢ np. jest on
niezgodny z prawem czy obowigzujgcymi zwyczajami.

Wypowiedzi kandydatéw powinno sie ocenia¢ wedtug przyjetego przez siebie schematu. Moze to by¢
ocena punktowa, stowna lub szkolna. Nie powinny to by¢ raczej oceny typu 0 — 1 czy dobrze — ile,
gdyz dajg one zbyt matg skale poréwnawczg. Czasami jednak, przy dos¢ duzej liczbie pytan, taka skala
moze daé dobry efekt. Najwazniejsze, by schemat pozwalat w miare obiektywnie uszeregowad
kandydatow od najlepszego do najgorszego. Oczywiscie nie da sie wyeliminowa¢ subiektywnych
wrazen z takich rozmoéw, a przez to subiektywnych ocen. Czesto podczas rozmowy czujemy, ze
kandydat ma to cos, czego od niego oczekujemy, i przez to nabieramy do niego sympatii, kwalifikujgc
go do czotéwki kandydatow. Bywajg tez sytuacje odwrotne. Doskonale przygotowany merytorycznie
kandydat nie wzbudza w nas sympatii i jest dyskwalifikowany, jesli innymi argumentami nie przekona
nas, ze jest dobrym nauczycielem.

Po przeprowadzonych rozmowach dyrektor musi ostatecznie zdecydowac, kogo zatrudni. Pomogg
mu w tym oceny wypowiedzi kandydatow, rozmowa z wicedyrektorem i witasne wrazenia z rozmow.
Wybor jest prosty, gdy jeden z kandydatéw jest wyraznie lepszy od pozostatych. Ale czesto bywa, ze
jest kilku réwnorzednych pretendentéw. Wtedy trzeba albo przeprowadzi¢ z nimi dodatkowg
rozmowe, rozszerzajgc zakres omawianych zagadnien, albo dokonaé wyboru, opierajac sie na intuicji.
Najwazniejsze, zeby mie¢ przeswiadczenie o dokonaniu wtasciwego wyboru.

Szczegdlnym przypadkiem jest rozmowa kwalifikacyjna, na ktdrg zgtosi sie jeden kandydat. Nalezy
przeprowadzic jg tak samo jak wtedy, gdy kandydatow jest wielu. Problem pojawia sie, gdy kandydat
nie spefnia naszych oczekiwan. Decyzja oczywiscie zawsze nalezy do dyrektora: czy zatrudnié takg
osobe, czy szukac dalej lepszego kandydata. Ja preferuje to drugie rozwigzanie.

Podjecie decyzji o wyborze kandydata zamyka proces naboru na wolne stanowisko pracy, ale nie
zamyka czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem pracownika.



