LISTA KONTROLNA
POLITYKA ZATRUDNIENIA

1.Przeglad istniejacych przepisow:
* Zapoznaj sie z lokalnymi, krajowymi i miedzynarodowymi przepisami dotyczgcymi zatrudnienia.
*Ustal, jakie wymogi prawne muszg by¢ spetnione przez Twoja firme.
2. Misja, wizja i wartosci firmy:
*Okresl, jakie sg cele Twojej firmy i jakie wartos$ci chcesz promowac w zakresie zatrudnienia.
* Skoncentruj sie na stworzeniu polityki zgodnej z misja, wizjg i wartosciami Twojej firmy.
3. Proces rekrutacji i selekgji:
* Zdefiniuj proces rekrutacji i selekcji odpowiedni do Twojego przedsigbiorstwa.
*Okresl kryteria oceny kandydatow i metody selekgji.
*Upewnij sie, ze Twaj proces rekrutacyjny jest uczciwy, zgodny z przepisami prawa pracy i dostosowany do
réznorodnosci.
4. Umowy o prace:
*Opracuj i przygotuj standardowe umowy o prace dla poszczegdlnych stanowisk.
*Upewnij sie, ze umowy zawierajg wszystkie istotne informacje, takie jak wynagrodzenie, godziny pracy,
obowigzkii $wiadczenia pracownicze.
5. Wynagrodzenia i benefity:
* Zdefiniuj polityke wynagrodzen i benefitow dla pracownikow.
*Okresl sposdb ustalania wynagrodzen i system premiowy.
* Zbadaj konkurencyjnos¢ Twojej oferty ptacowej na rynku.
*Wypracuj polityke promowania réwnosci i rdznorodnosci w miejscu pracy.
* Zdefiniuj cele zwigzane z rekrutacja, rozwojem i awansami osob réznych ptci, wieku, narodowosci, orientaciji
seksualnej itp.
*Przeciwdziataj jakiejkolwiek dyskryminacji i nieréwnosci w zatrudnieniu.
7. Zarzadzanie osigganiem celdw i ocena pracownika:
* Stworz system oceny osiggniec i postepdw pracownikow.
*Ustal klarowne cele zawodowe dla kazdego pracownika.
*Regularnie monitoruj postepy pracownikéw i dostarczaj konstruktywnej informacji zwrotne;j.
8. Kodeks postepowania:
*Opracuj kodeks postepowania, ktory okresla standardy etycznego zachowania w miejscu pracy.
*Upewnij sie, ze pracownicy sg swiadomi kodeksu i przestrzegajg go.
9. Szkolenia i rozwdj:
* Zainicjuj programy szkoleniowe i rozwojowe dla pracownikdw.
*Opracuj plany rozwoju indywidualnego dla kazdego pracownika.
* Zapewnij mozliwosci rozwoju i awansu wewnegtrznego.
10. Komunikacja wewnatrzorganizacyjna:
*Ustal skuteczne kanaty komunikacji wewnatrzorganizacyjnej.
*Regularnie informuj pracownikéw o istotnych zmianach w polityce zatrudnienia.
*Upewnij sie, ze pracownicy majg dostep do niezbednych informacji dotyczacych zatrudnienia.
11. Proces zwalniania pracownikow:
*Opracuj procedury zwigzane z zwalnianiem pracownikow.
* Zapewnij, ze wszelkie zwolnienia sg zgodne z przepisami prawa pracy i przestrzegajg etyki biznesowe;.
12. Monitorowanie i analiza polityki zatrudnienia:
*Regularnie monitoruj i analizuj skuteczno$¢ Twojej polityki zatrudnienia.
* Zbieraj dane dotyczgce rotacji pracownikdw, zaangazowania, poziomu satysfakgcjiitp.
*Na podstawie zebranych danych wprowadzaj odpowiednie zmiany i ulepszenia w polityce.




