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5.1 Wprowadzenie

Temat

Jako kierownik produkcji codziennie stajesz przed kilkoma istotnymi dla firmy pytaniami: Czy
powinienem zainwestowa¢ w nowg maszyne, aby zwiekszy¢ wydajnos¢ produkcji? Jak dobrac
pracownikéw, aby wzmocnic¢ zespot? Jak obliczy¢ koszty produktu lub zuzycia materiatow?
Jakie prawa majg moi pracownicy?

Aby odpowiedzie¢ na te pytania, predzej czy pozniej zetkniesz sie z takimi tematami jak
ksiegowos¢, nadzor, planowanie zasobow kadrowych i prawo pracy. Ale to, co na poczgtku
wydaje sie skomplikowane, nie jest w rzeczywistosci takie straszne. Na kolejnych stronach
postaramy sie odnalez¢ w gaszczu pojeC i przyblizy¢ podstawy ekonomiczne i organizacyjne
firmy.

W tym module dowiesz sie o:

e podobszarach ksiegowosci

e zasadach izadaniach zwigzanych z nadzorem

o definicji pojecia przychodow i wydatkow

e definicji kosztow

e celach planowania zasobow ludzkich

e definicji jakosciowego planowania zasobdw ludzkich i opisywania procedury
jakosciowego planowania zasobdéw ludzkich

e warunkach systemu ptatnosci i wynagrodzenia

e europejskich minimalnych wymaganiach dotyczgcych warunkéw pracy

e przepisach UE majgcych na celu poprawe rownowagi miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym

e pytaniach, jakie mogg zadawac¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej

5.2 Podstawy biznesu

Obliczanie zyskéw, kalkulowanie cen sprzedazy, dokumentowanie zakupow i sprzedazy,
planowanie przysztych lat dziatalnosci i podejmowanie waznych decyzji w firmie - to
wszystko jest rachunkowos¢. Wiekszos¢ z Was zapewne spotkata sie juz z tym terminem. Ale
czym wiasciwie jest rachunkowos$¢? Co obejmuije i jaki jest jej cel? Przyjrzyjmy sie blize]
terminowi rachunkowosci i najpierw sprobujmy dowiedziec sie, ktore obszary do niego
naleza.

Rachunkowos¢ sktada sie z czterech poddziedzin: Ksiegowos¢, Rachunek kosztow, Statystyka
i Rachunkowos$¢ planowania.
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Ksiegowosc

Rachunkowosc¢ Rachunkowos¢ ‘ Rachunek kosztow
planowania

-

Statystyka

Przyjrzyjmy sie teraz blizej poszczegdlnym podobszarom:

a.) Ksiegowos¢:

Ksiegowos( jest, jak gdyby, podstawg rachunkowosci. Jej zadaniem jest rejestrowanie i
dokumentowanie wszystkich przychoddw, wydatkéw i innych transakcji finansowych. W ten
sposob dostarcza waznych danych liczbowych do ksiegowania kosztow, statystyk i
planowania. Ponizszy przykfad ilustruje, co to oznacza dla codziennej pracy

Kupujesz nowy, bardziej wydajny sprzet o wartosci 10 000 euro i otrzymujesz
za niego fakture. Aby upewnic sie, ze na koniec roku nadal masz wglad w swoje
przychody i wydatki w firmie, dziat ksiegowosci rejestruje faktury i dokumentuje
przeptywy ptatnosci.

b.) Rachunek kosztdow:

Drugim gtéwnym obszarem rachunkowosci jest rachunek kosztow. W zwigzku z tym firmy
zawsze stajg przed pytaniem: Jak wysoka powinna by¢ cena produktu? Jak wysokie sg koszty
produkdji i personelu? A co najwazniejsze: czy mozna na nim zarobi¢? Rachunek kosztéw
dostarcza nam waznych informadji, aby odpowiedzie¢ na te pytania. Odpowiada za
obliczanie cen sprzedazy i zapewnia przeglad kosztow firmy. Rachunek kosztow otrzymuje
dane liczbowe potrzebne do obliczen z ksiegowosci. Informacje uzyskane dzieki rachunkowi
kosztéw pomagajg firmie podejmowac wazne decyzje i planowac przyszte procesy.
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Chcesz sprzedac samochdd w swojej firmie i musisz ustali¢ cene. Nie jest to takie proste,
poniewaz jesli cena samochodu bedzie zbyt wysoka, zainteresowani kupig samochéd od
tanszych konkurentéw. Jesli cena bedzie zbyt niska, poniesione koszty nie zostang pokryte.
Potrzebujesz wiec rachunku kosztéw, aby maéc efektywnie obliczy¢ cene.

W rachunku kosztéw wielokrotnie pojawiajg sie pewne terminy, ktére postaramy sie
pokrotce wyjasni¢ ponize).

Pierwszym terminem, ktory rzuca sie w oczy, jak sama nazwa wskazuje, sg "koszty". "Ale
przeciez wszyscy znajg to stowo!", mozna pomyslec. Ale mimo ze uzywamy tego terminu
niemal codziennie, jego definicja nie jest tak oczywista, jak sie wydaje na pierwszy rzut oka.
Termin ten mozna wyjasni¢ na wiele réznych sposobdw. My jednak ograniczymy sie do jego
definicji w ramach rachunku kosztow:

Koszty sg rozumiane jako wartos$¢ wszystkich towardw i ustug, ktore byty wymagane w
trakcie okreslonego okresu rozliczeniowego (np. roku lub miesigca) w celu realizacji ustug
operacyjnych (np. produktow).

Krotko mowigc, koszty sg ponoszone podczas tworzenia produktéw lub ustug.
Oproécz obliczonych kosztéw, przychody i wydatki sg rowniez istotne dla rachunku kosztéw.

W rachunku kosztéw dochdd to wszystkie rzeczywiste wptywy firmy. Wptywy te nazywamy
Srodkami ptynnymi. Jesli mowimy o dochodzie, te ptynne fundusze sg w ten sposob
zwiekszane. Skfadajg sie na nie jednak nie tylko wptywy, ale takze wszelkiego rodzaju
transakcje kredytowe, tj. naleznosci i zobowigzania. Jesli dochdd i naleznosci rosng, a diugi
malejg, méwimy o przychodach.

Dochdéd to suma wszystkich wptywdw, wzrostow naleznosci i spadkow
zadtuzenia.

Wydatki sg definiowane jako suma wszystkich wyptat, wzrostow naleznosci i
wzrostéw zadtuzenia. W skrocie: zmniejszajg sie Srodki ptynne.
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Przyktad

Przyktady najczestszych przychodoéw i kosztow:

Lista ptac pracownika: koszt.

lle firma musi zaptaci¢ za ubezpieczenie swoich pracownikéw: koszt.
Sprzedaz towarow klientom: dochéd.

Rachunki za wode i prad: koszt.

Swiadczenie ustug na rzecz klientéw: dochéd.

Benzyna potrzebna do wykonania zadania: koszt.

Zysk uzyskany ze sprzedazy maszyn: przychdéd.

Optaty bankowe: koszt

Pojdzmy teraz o krok dalej. Dzieki rachunkowi kosztéw uzyskujemy wazne dane, ktore z kolei
sg niezbedne do skutecznego zarzgdzania przedsiebiorstwem. Mianowicie do planowania,
zarzadzania i kontroli wszystkich obszardw firmy. | tutaj jesteSmy w samym Srodku nadzoru.

https://www.freepik.com/free-icon/stairs 15637261.htm#query=stairs&position=0&from view=search&track=sph

"Nadzoér = kontrola?", mozesz zadac sobie pytanie. Jeste$ juz na dobrej drodze.

Nadzér petni funkcje kontrolng w firmie. Jego zadaniem jest sprawdzenie, czy
firma moze osiggnac swoje cele przy dostepnych zasobach, obserwowanie
sytuacji konkurencyjnej, a takze pomoc w wyznaczaniu celow.
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https://www.freepik.com/free-icon/stairs_15637261.htm#query=stairs&position=0&from_view=search&track=sph

Najwazniejsze zadania nadzoru majg charakter zaréwno operacyjny, jak i strategiczny:

v Operacyjny: Obejmuje to zapewnienie rentownosci firmy, a takze planowanie
obliczen.

v Strategiczny: Obejmuje analize rynku, doradzanie kierownictwu i zapobieganie
btednym decyzjom.

C.) Statystyka

Trzecim gtownym obszarem rachunkowosci jest statystyka. Przetwarza i analizuje dane
liczbowe z ksiegowosci i rachunku kosztow oraz przedstawia je w formie tabel, wykreséw lub
kluczowych liczb. Statystyki biznesowe dostarczajg zatem firmie waznych informacji do
kontrolowania dziatalnosci firmy, a takze zbioru danych potrzebnych do przysztego
planowania biznesowego.

Za pomocg tych danych mozna obliczy¢ docelowe poréwnania wydajnosci, ale takze
poréwnania czasowe i poréwnania miedzy firmami.

Poréwnanie celu z rzeczywistoscig: ma na celu ustalenie, gdzie lezg stabe punkty firmy, gdy
stan rzeczywisty odbiega od stanu docelowego.

Poréwnanie czasowe: dane liczbowe z poprzednich okreséw sg poréwnywane z danymi z
biezgcego okresu. Mozna to wykorzystac do zilustrowania zmian i rozwoju w firmie.

Poréwnania miedzy firmami: porownywane sg ze sobg rézne spotki w podobnym sektorze
lub poszczegdlne spotki w tym samym przedsiebiorstwie.

d.) Rachunkowo$¢ planowania

Jako ostatni podobszar rachunkowosci, przyjrzymy sie blizej rachunkowosci planowania.
Pomaga ona firmie zaplanowac sukces operacyjny i podjg¢ wazne decyzje dotyczace
przysztosci. Aby upewnic sie, ze nie jest to pozostawione przypadkowi, potrzebna jest
rachunkowos¢ planowania. Wykorzystuje ona odpowiednie dane z rachunku kosztow,
statystyki i ksiegowosci. Z pomocg tych danych, kalkulacja planowania poréwnuje planowane
wydatki i przewidywane dochody, a tym samym moze zaplanowac przewidywany budzet.

Zapoznates sie teraz ze wszystkimi czterema podobszarami rachunkowosci, a tym samym
masz w reku wazne narzedzie do zrozumienia, obserwowania i ksztattowania procesow
gospodarczych w Twojej firmie.
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Przyktad

Efektywne zarzadzanie kosztami:

Dowiedz sie, ile masz pieniedzy i zdecyduj, ile chcesz zainwestowac.
Ustal harmonogram planowania i przygotowania rocznego budzetu.
Przygotuj sie do planowania i budzetowania.

Budzet musi by¢ realistyczny. Obejmuje to analize biezacej sytuadji, pytanie, jakie cele chcesz
osiggnac¢ w ciggu roku i obliczenie oczekiwanych dochoddw oraz tego, ile pieniedzy trzeba bedzie
zainwestowac, aby je osiggnac.

Kazda kategoria wydatkéw musi miec limit.

Zawsze okreslaj konkretny budzet na sytuacje awaryjne.

5.3 Planowanie zasobow ludzkich

Najwazniejszym zasobem kazdej firmy nie sg maszyny czy materiaty, ale ludzie. Sg oni
motorem, sitg napedowg firmy, bez ktdrej nic nie dziata. Aby wspdtpraca miedzy firmg a
pracownikami uktadata sie dobrze, potrzebne jest skuteczne planowanie zasobow ludzkich.

Planowanie zasobow ludzkich ma na celu ustalenie, w jaki sposdb personel musi zostac
stworzony w perspektywie krotko, ale takze dtugoterminowej, tak aby byto to jak najbardzie]
efektywne ekonomicznie dla firmy. Gtéwnym pytaniem jest to, ilu pracownikow jest
potrzebnych do jakich procesow pracy, tak aby firma nie miata ani za duzo, ani za mato
pracownikow. Ponadto, nie jest oczywiscie bez znaczenia, kim jest obsadzone stanowisko.
Ludzie muszg by¢ wybrani w taki sposdb, aby spefniali wymagania stanowiska. Tylko wtedy
bowiem mozliwa jest zmotywowana i produktywna praca. Planowanie personelu jest zatem
wazng podstawg funkcjonowania firmy.

Prawdopodobnie sam to wiesz: Praca, ktéra jest dla nas za mato wymagajaca lub zbyt
wymagajaca, albo ktérej po prostu nie lubimy, to taka, ktérg zazwyczaj wykonujemy bez
entuzjazmu. W przeciwienstwie do tego, jesteSmy znacznie bardziej zmotywowani i
zaangazowani w prace, ktéra nas satysfakcjonuje i do ktérej czujemy sie wykwalifikowani, a
zatem jestesmy zazwyczaj bardziej wydajni.

Planowanie zasobdw ludzkich ma na celu rozmieszczenie personelu w taki sposéb, aby
wymagania zwigzane z pracg jak najlepiej odpowiadaty kwalifikacjom sity roboczej. Innymi
stowy, pracownicy powinni znajdowac sie we wiasciwym miejscu we wiasciwym czasie.
Konsekwencje: Twoi pracownicy sg bardziej zmotywowani i wydajni, a sukces catej firmy
moze zostac zwiekszony.
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Wymagania
dotyczace pracy i
kwalifikacje
pracownika sg
odpowiednie

Bardziej
zmotywowani i Zwiekszenie

wydajni sukcesu firmy
pracownicy

Jesli przyjrzymy sie blizej obszarom odpowiedzialnosci i celom planowania zasobow ludzkich,
zobaczymy, ze obejmuje ono z jednej strony zadania jakosciowe, a z drugiej ilosciowe. W
zwigzku z tym planowanie zasobow ludzkich mozna podzieli¢ na dwa gtéwne obszary:
ilosciowe i jakosciowe:

¢ llosciowe planowanie zasobdw ludzkich ma na celu ustalenie liczby potrzebnych
pracownikow
- Badanie zapotrzebowania na personel

https://www.freepik.com/free-vector/business-team-putting-together-jigsaw-puzzle-isolated-flat-vector-illustration-
cartoon-partners-working-connection-teamwork-partnership-cooperation-concept_10606197.htm
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JakoSciowe planowanie zasobdw ludzkich ma na celu ustalenie, jakie wymagania stawia
konkretne stanowisko pracy i jak osiggna¢ niezbedne kwalifikacje.
>  Rozwdj ofert szkoleniowych i doksztatcajgcych

JEIE
wymagania?

https://www.freepik.com/free-vector/tiny-people-beautiful-flower-garden-inside-female-head-isolated-flat-
illustration_11235915.htm

Przyjrzyjmy sie teraz blizej jakosciowemu planowaniu zasobow ludzkich i najpierw
zauwazmy: Zadania i wymagania na danym stanowisku muszg by¢ zawsze przedstawione w
przejrzysty i zrozumiaty sposob. Aby to osiggnac, w jakosciowym planowaniu zasobow
ludzkich stosuje sie pewng procedure. Mianowicie, praca z opisami stanowisk. Stanowig one
podstawe jakosciowego planowania zasobow ludzkich.

Jak stworzy¢ taki opis stanowiska? Wiekszos¢ z was prawdopodobnie szukata pracy w swoim
zyciu zawodowym i miata okazje do przeczytania jednego lub dwoch ogtoszen o prace. Byc
moze zauwazytes, ze skfada sie ono z réznych obszarow. Mianowicie, definicja czynnosci, z
ktorymi wigze sie dane stanowisko, opis stanowiska oraz lista wymagan stawianych
przysztemu pracownikowi.

Opis stanowiska - opis zawierajacy informacje dotyczgce celdw pracy, zadan,
tresci pracy, wymaganych kompetencji oraz relacji z innymi stanowiskami i
osobami.

Zadaniem jakosciowego planowania zasobow ludzkich jest stworzenie ogtoszenia o prace o
doktadnie takiej tresci. W tym celu konieczne jest podjecie paru krokdw. Ponizszy rysunek
przedstawia przeglad poszczegodlnych etapdw opisu stanowiska:
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Opis

stanowiska Profil

Analiza zadan

zawodowych — wymagan

Zanim bedzie mozna opisac stanowisko pracy, nalezy doktadnie sprawdzi¢, ktére czynnosci
nalezy wykonac i ile czasu zajmg one w trakcie analizy zadan. Ponadto nalezy
udokumentowad, jakie informacje i ustugi sg wymagane od punktdw styku, tj. innych oséb
lub firm, lub komu stanowisko musi przekazywac informacje i ustugi. Po szczegotowym
opisaniu zadan mozna przystgpic¢ do tworzenia opisu stanowiska. Wszystkie zadania,
obszary odpowiedzialnosci i punkty styku muszg by¢ opisane w sposob neutralny i
obiektywny.

https://www.freepik.com/free-vector/recruit-agent-analyzing-
candidates_6976378.htm#query=hiring&position=3&from_view=author

Wreszcie, w kolejnym kroku mozna utworzy¢ profil zawodowy dla odpowiedniego
stanowiska. To z kolei stanowi podstawe ogtoszenia o prace. Jest to zatem szczegdlnie
istotne dla skutecznej rekrutacji.

Profil kwalifikacyjny stanowiska zawiera szczegotowy opis wszystkich kwalifikacji
i kompetencji, ale takze cech osobowosci wymaganych na danym stanowisku,
ktore musi posiadac przyszty pracownik.

Profil stanowiska obejmuje cztery rozne obszary kompetencji. Dla kazdego z tych obszardw
kompetencji nalezy opisa¢ kompetencje i cechy wymagane na danym stanowisku. Te cztery
obszary kompetendji to: kompetencje zawodowe, osobiste, spoteczne oraz kompetencje
metodologiczne i przywodcze.
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Dziat kadr firmy zajmujacej sie malowaniem opracowat ten opis stanowiska, aby zatrudnic

nowych pracownikéw w obszarze malowania:

Opis i analiza STANOWISKA

Nazwa: Malarz konserwator

Sekcja: Przemyst

Ogélny zarys: Malowanie powierzchni metalowych i drewnianych

OPIS STANOWISKA

Przygotuj powierzchnie do malowania, zeskrobujac, szlifujgc i usuwajac pozostatosci farby.
Wlej farbe do kompresora, podtgcz sprzet do kompresora i reguluj przeptyw za pomoca
zaworOw. Zabezpiecz taSma powierzchnie, ktére nie powinny by¢ malowane. Skieruj pistolet
natryskowy w kierunku malowanych czesci, wykonujac ruchy pionowe, poziome i okrezne;
Przeszlifuj farbe papierem sciernym po wyschnieciu, przed natozeniem kolejnej warstwy, aby

uzyskac idealng powierzchnie. Wyretuszuj pedzlem trudno dostepne czesci.

Po utworzeniu profilu stanowiska i znalezieniu odpowiedniego pracownika do zespotu
pojawia sie kolejne kluczowe pytanie: Co z wynagrodzeniem? To znaczy, ile pieniedzy jako
firma chcesz pfaci¢ swoim pracownikom? lle pieniedzy oczekuje pracownik i jaka kwota jest
odpowiednia? Wynagrodzenie jest podstawg udanej wspotpracy miedzy pracownikiem a
firma. Wszyscy czujemy to samo: jesli otrzymujemy wynagrodzenie, ktorego oczekujemy za
naszg prace, jestesmy bardziej zmotywowani do produktywnej pracy. Pienigdze, ktére
pracownik otrzymuje od firmy w zamian za swojg prace, sg ogolnie okreslane jako
wynagrodzenie.

Wynagrodzenie obejmuje wszystkie Swiadczenia, ktore pracownik otrzymuje od
przedsiebiorstwa w zamian za swojg prace. Moze to by¢ pensja, wynagrodzenie
lub zaptata za staz.

Jesli jeste$ zatrudniony jako pracownik najemny, np. urzednik biurowy, otrzymujesz statg
miesieczng pensje.
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Jesli natomiast jestes zatrudniony jako osoba pozostajgca w stosunku pracy, np. pracownik

produkdji lub gastronomii, wowczas otrzymujesz wynagrodzenie zalezne od wykonane;
pracy.

Nie jest tatwo ustali¢ wynagrodzenie w taki sposéb, aby jednoczesnie utrzymac motywacje |

chec do pracy pracownikdw oraz pokry¢ koszty osobowe. Aby znalez¢ wiasciwg réwnowage,
potrzebny jest odpowiedni system wynagrodzen.

System wynagrodzen w spétce obejmuje wszystkie zasady, zgodnie z ktérymi ustalane jest
wynagrodzenie.

Cele systemu wynagrodzen sg nastepujace:

e Odpowiednie wynagradzanie indywidualnych wynikéw pracy kazdego pracownika

e Bycie zrozumiatym i przejrzystym dla pracownikow
e Uczciwos¢ w catej firmie

Zadowolenie

Interesy spotki

Wynagrodzenie

https://www.freepik.com/free-vector/tiny-people-with-house-piggy-bank-
scales 14625732 htm#query=Scale&position=18&from view=search&track=sph
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Przyktad

System wynagrodzen w PINTURAS SL sktada sie z dwoch czesci:

A: Wynagrodzenie state

Wynagrodzenie state zwigzane jest z:

Zakresem odpowiedzialnosci wymaganym na danym stanowisku w organizacji.
Wptywem pracownika na podejmowanie decyzji w firmie.

Liczbg osb6b zaleznych od pracownika.

Doswiadczeniem na stanowisku i poziomem wiedzy wymaganym do rozwoju pracy.
Autonomig, jakg dana osoba ma w zakresie opracowywania zadan.

Oraz z poziomami odpowiedzialnosci:
1. Menedzer

2. Zespot techniczny

3. Administracja

4. Wydajny personel

B: Wynagrodzenie zmienne:

Wynagrodzenie zmienne jest okreslane przez spoétke dla wszystkich pracownikéw. W tej
firmie stanowi procent rocznego wynagrodzenia brutto, biorgc pod uwage nadwyzke
organizacji.

Premia 100%: wynik miedzy 260 000 a 350 000 euro

Premia 75%: Wynik miedzy 205 000 a 260 000 euro

Premia 50%: Wynik miedzy 150 000 a 205 000 euro

Premia 115%: Wynik powyzej 350 000 euro

5.4 Podstawy prawa pracy

Oproécz godziwego wynagrodzenia, pracownicy majg rowniez prawo do szerokiego zakresu
praw wynikajgcych z przepisow UE, ktore firma musi zagwarantowac.

Unijne prawo pracy dotyczy przede wszystkim dwoch gtownych kwestii:

e Warunki pracy (godziny pracy, praca w niepetnym wymiarze godzin, umowy o prace
na czas okreslony itp.)

e Konsultacje z pracownikami w przypadku zwolnien grupowych lub relokadji firmy itp.

Jako pracodawca rowniez mozesz skorzystac z unijnego prawa pracy. Zapewnia ono jasne
ramy praw i obowigzkéw w firmie. Ponadto chroni zdrowie wszystkich pracownikow,
zwieksza produktywnosc i promuje wzrost gospodarczy.

Jakie sg zatem najwazniejsze warunki pracy? lle godzin dziennie moze pracowac pracownik?
Co z dniami wolnymi od pracy? Jakie sg przepisy dotyczgce pracy w nocy?

UE ustanowita nastepujgce minimalne standardy, ktére majg zastosowanie w catej UE:
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- Tydzien pracy nie dtuzszy niz 48 godzin
-Co najmniej 4 tygodnie ptatnego urlopu wypoczynkowego rocznie
-Odpoczynek w godzinach pracy po nie wiecej niz 6 godzinach pracy

-okres odpoczynku wynoszgcy co najmniej 11 godzin po co najwyzej 24
godzinach pracy

-Co najmniej 24-godzinny okres odpoczynku (= co najmniej jeden dzien wolny
w tygodniu)

- Praca w porze nocnej: czas pracy w porze nocnej nie moze przekraczac
Srednio 8 godzin w okresie 24-godzinnym.

-okres prébny na czas okreslony nie moze przekracza¢ 6 miesiecy

-Obowigzkowe szkolenie musi by¢ bezptatne i odbywac sie w godzinach pracy

Prawo UE ktadzie szczegdlny nacisk na godzenie zycia zawodowego i prywatnego. Jest to
przede wszystkim kwestia pogodzenia zycia zawodowego z zyciem rodzinnym.

https:.//www freepik.com/free-vector/happy-man-sitting-scales-with-words-work-life 19216563.html|

Pracownikom przystugujg nastepujgce prawa w tym zakresie:

e Prawo do co najmniej 10 dni roboczych urlopu tacierzynskiego z wynagrodzeniem co

najmniej rownym urlopowi chorobowemu

e Prawo do co najmniej 4 miesiecy urlopu rodzicielskiego, z czego 2 miesigce sg
nieprzenoszalne i wyptacane drugiemu rodzicowi

e Prawo do 5 dni roboczych corocznego urlopu opiekunczego dla oséb wymagajgcych

opieki lub cierpigcych na powazne choroby
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e Prawo do elastycznej organizacji pracy (np. skrocone godziny pracy itp.) dla rodzicéw
dzieci w wieku do 8 lat lub krewnych sprawujgcych nad nimi opieke

Teraz, gdy juz wiesz, jak stworzy¢ opis stanowiska dla potencjalnych przysztych pracownikéw
i znasz najwazniejsze prawa pracownikow, przejdzmy do ostatniego waznego tematu:
Rozmowa kwalifikacyjna. Jest to wazna czesS¢ procesu poszukiwania odpowiednich
pracownikow.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nalezy wyjasnic takie kwestie, jak charakter i zakres
przysztej pracy, wysokos¢ wynagrodzenia, wymagane i posiadane kwalifikacje czy data
rozpoczecia pracy. Stuzy to rowniez lepszemu poznaniu kandydata. Tematy takie jak
osobiste zainteresowania i umiejetnosci miekkie mozna omaéwic, aby dowiedziec sie, czy
dana osoba pasuje do zespotu firmy. Przyjrzymy sie blizej pytaniom, ktére mozna zadawac
podczas rozmowy kwalifikacyjnej, a ktore stanowig tabu.

Jako pracodawca masz prawo do zadawania pytan. Zasadniczo kandydat musi udzieli¢
informacji na temat wszystkich okolicznosci dotyczgcych przysztej pracy.

W przypadku rozmowy kwalifikacyjnej oznacza to:

Pytania dozwolone l ' Pytania niedozwolone l’

Pytania dotyczgce kwalifikacji, Pytania dotyczgce partnera (matzonka) lub
doswiadczenia i wyksztatcenia jego pracy

Pytania dotyczgce spraw prywatnych Pytania dotyczgce spraw prywatnych
bezposrednio zwigzanych z praca niezwigzanych z pracg

Pytania dotyczgce wczesniejszych Pytania dotyczgce wczesniejszych
wyrokow skazujgcych, ktore sg nadal wyrokoéw skazujgcych, ktére zostaty juz
wazne lub ktére majg wptyw na usuniete z rejestru

odpowiednie wykonywanie przysztego
zatrudnienia

Pytania dotyczgce chorob, ktére stanowig  Pytania dotyczgce ogdlnego stanu zdrowia
zagrozenie dla zdrowia innych cztonkow

firmy (np.: choroby zakazne) lub w

obszarach, ktore wymagajg badan

lekarskich w celu okres$lenia, czy kandydat

jest odpowiedni do danego stanowiska

pracy
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Pytania dotyczgce niepetnosprawnosciw  Pytania dotyczgce niepetnosprawnosci
obszarach, ktére wymagajg badania

lekarskiego w celu okreslenia, czy

kandydat jest odpowiedni do danego

stanowiska pracy

Pytania dotyczgce obecnej cigzy

Pytania o przynaleznosc religijng,
polityczng lub orientacje seksualng

Ustawa o rownym traktowaniu oraz ustawa o zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych muszg by¢ przestrzegane za wszelkg cene.

Mozemy zatem stwierdzi¢, ze w zarzgdzaniu zasobami ludzkimi od samego poczgtku
konieczne jest przestrzeganie waznych zasad i przepiséw dotyczgcych zaréwno opiséw
stanowisk, jak i procesu aplikowania, a takze wynagrodzenia i warunkow pracy.

Przyktad

Cel Zréwnowazonego Rozwoju nr 8 dotyczy promowania zrownowazonego wzrostu
gospodarczego sprzyjajgcego wigczeniu spotecznemu, zatrudnienia i godnej pracy dla
wszystkich. Do 2030 r. nalezy osiggna¢ petne i produktywne zatrudnienie oraz godng
prace dla wszystkich kobiet i mezczyzn, w tym dla ludzi mtodych i o0s6b
niepetnosprawnych, a takze réwne wynagrodzenie za prace o tej samej wartosci.
Zarzgdzanie zasobami ludzkimi pomaga osiggnac ten cel we wszystkich firmach.
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5.5 Podsumowanie

Zapamietaj

W tym dziale nauczyte$ sie podstaw administracji biznesowej i zarzagdzania zasobami
ludzkimi, a takze prawa pracy.

PoznalisSmy cztery podobszary rachunkowosci i przyjrzelismy sie gtdownym zadaniom
ksiegowosci, statystyki, rachunkowosci planowania, a zwtaszcza rachunkowi kosztéw. Stato
sie jasne, ze ksiegowosc jest podstawg rachunkowosci i dostarcza waznych informadji i
danych liczbowych dla innych podobszardw. Rachunek kosztow moze by¢ wykorzystywany
do obliczania cen sprzedazy, a statystyka moze by¢ wykorzystywana do gromadzenia
waznych danych firmy, prezentowania ich w przejrzysty sposéb i odnoszenia ich do danych
porownawczych. Dzieki rachunkowosci planowania mozliwe jest podejmowanie przysztych
decyzji i obliczanie oczekiwanego budzetu.

Ponadto stwierdziliSmy, ze pracownicy sg najwazniejszym zasobem w firmie. Bez nich firma
stataby w miejscu. Efektywne planowanie zasobdw ludzkich jest zatem jednym z
najwazniejszych elementow sukcesu firmy. Najwazniejszym celem planowania zasobdw
ludzkich jest rozmieszczenie sity roboczej w taki sposob, aby jej kwalifikacje jak najlepiej
odpowiadaty wymaganiom stanowiska pracy.

Aby osiggnac ten cel, potrzebujemy jakosciowego planowania zasobow ludzkich.
Zobaczylismy, ze jakosciowe planowanie zasobdw ludzkich opiera sie na opisach stanowisk
pracy i poznaliSmy poszczegoélne kroki niezbedne do stworzenia ogtoszenia o prace. Jesli
dzieki ogtoszeniu o prace znalazte$ odpowiedniego pracownika, zawsze pojawia sie kwestia
wynagrodzenia. Aby wynagrodzenie nie byto ustalane arbitralnie, potrzebny jest odpowiedni
system wynagrodzen. Oznacza to zasady sprawiedliwego i odpowiedniego wynagrodzenia.

Otrzymates rowniez przeglad najwazniejszych tresci prawa pracy UE. Wiemy juz, ze istniejg
pewne standardy dla kazdego pracownika, ktére firma musi spetni¢. Wazne jest rowniez
zapewnienie mozliwosci pogodzenia zycia rodzinnego i zawodowego.

Na koniec, powinienes by¢ teraz przygotowany do rozmowy kwalifikacyjnej i wiedziec, jakie
pytania mozesz zadac, a ktorych lepiej unikac.
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