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Osoby niepetnosprawne — niejednokrotnie wyksztatcone, kreatywne, pelne inwencji.
Swiadomy ich atutow pracodawca, powinien pozna¢ kilka zasad, ktére nalezy wzia¢ pod
uwage zanim osoba niepetnosprawna stanie sig ich cztonkiem zespotu.

Krok pierwszy: Analiza potencjatu.

Pracodawca, podejmujac decyzje 0 zatrudnieniu osoby niepelnosprawnej, powinien
przeanalizowa¢ mozliwo$¢ wprowadzenia W swojej firmie zmian techniczno-
organizacyjnych. Wiaze si¢ to przede wszystkim z koniecznos$cia przystosowania miejsca
pracy i pomieszczen zakladowych do potrzeb osoby niepetnosprawnej, ale réwniez z analiza
potencjatu i1 zdolno$ci stluzb pracowniczych, ktore beda odpowiedzialne za prowadzenie
niezbednych formalno$ci oraz umiejetne Kkorzystanie z systemow pomocowych
przewidzianych dla pracodawcow zatrudniajacych osoby niepetnosprawne.

Krok drugi: Analiza stanowiska pracy, czyli kogo szukamy?

Zanim rozpocznie si¢ proces rekrutacji nalezy odpowiedzie¢ sobie na pytania: ,,na jakie
stanowisko poszukujemy kandydata” oraz ,,jakimi kwalifikacjami i umiejgtnosciami powinien
legitymowac si¢ przyszty pracownik”.

Odpowiedz na tak postawione pytania powinna zawiera¢ analiz¢ oferowanego stanowiska
pracy oraz opis profilu idealnego kandydata.

Poprawnie przeprowadzona analiza strony organizacyjnej stanowiska pozwoli okresli¢ dane
dotyczace s$rodowiska pracy, systemu pracy (zmianowa, wyjazdy sluzbowe), czasu i
czgstotliwosci wykonywania glownych zadan, lokalizacji stanowiska, przebiegu dnia pracy,
barier (technicznych, architektonicznych) — jesli takie istnieja.

W opisie wymagan jakie powinna spelnia¢ osoba zatrudniona na oferowanym stanowisku,
czyli w profilu idealnego kandydata, nalezy uwzgledni¢ informacje o wyksztatceniu
(minimalny poziom, rodzaj, profil), praktycznej wiedzy, umiejetnosciach, doswiadczeniu
zawodowym, motywacji, cechach charakteru.

Krok trzeci: Ogloszenie rekrutacyjne.

Prawidtowo skonstruowane ogloszenie rekrutacyjne powinno odpowiada¢ zasadzie AIDA:

Attention — Uwaga: przyciagnigcie uwagi czytelnika,

Interest — Zainteresowanie: wzbudzenie zainteresowania odbiorcy, np. rodzajem oferowanej
pracy,

Desire — Pozadanie: wskazanie na osiagnigcie korzysSci, np. rozwoju zawodowego,



Action — Dzialanie: informacja o mozliwoséciach kontaktu z pracodawca i niezbednych
dokumentach aplikacyjnych.

Standardowa oferta pracy zawiera zatem elementy: informacj¢ o pracodawcy, oferowane
stanowisko, miejsce zatrudnienia, wymagania dot. kandydatow 1 skrécony zakres
obowiazkow, propozycje pracodawcy, date waznosci oferty oraz dane kontaktowe. Jesli
pracodawca zamierza zwrdci¢ uwage osoby niepetnosprawnej poszukujacej pracy na swoja
ofert¢ moze zamiesci¢ informacje: ,, mile widziane osoby niepetnosprawne”, , mile widziani
kandydaci z orzeczeniem stopnia niepefnosprawnosci”, ,,miejsce pracy dostosowane do
potrzeb osoby niepefnosprawnej”. Nalezy pamigta¢ jednak, ze wpis w ofercie pracy o
poszukiwanym kandydacie z niepetnosprawnoscia moze by¢ jedynie informacja
uzupehniajaca, a nie wiodaca. W przeciwnym razie pracodawca stworzy wrazenie, ze nie
zalezy mu na wykwalifikowanym i zmotywowanym kandydacie, a jedynie na osobie, dzigki
ktérej jego firma osiagnie pewne korzysci finansowe wynikajace z zatrudnienia osoby
niepetnosprawne;j.

Krok czwarty: Gdzie rekrutowa¢ osoby niepelnosprawne?

Istnieje wiele organizacji, ktore dzialaja na rzecz zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
Najczesciej kojarzonymi z rynkiem pracy podmiotami sa urzedy pracy. Na ich stronach
internetowych mozna znalez¢ informacje dotyczace systemoéw wsparcia pracodawcow
zatrudniajacych osoby niepetnosprawne. Jednakze szukajac instytucji majacych bezposrednie
1 czeste kontakty z osobami niepelnosprawnymi poszukujacymi pracy warto skorzystaé z
pomocy organizacji pozarzadowych dziatajacych na rzecz takich oséb oraz z adresow
internetowych: www.Pelnosprawniwpracy.pl, www.niepelnosprawni.pl, www.bezbarier.pl,
www.praca.ffm.pl, www.igd.waw.pl, www.lIfoon.lublin.pl.

Dobrze jest takze zwroci¢ si¢ do organizacji, ktore maja doswiadczenie w realizowaniu
specjalnych programéw majacych na celu wsparcie pracodawcow w zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych. Do takich podmiotow nalezy np. Polska Organizacja Pracodawcoéw Osob
Niepelnosprawnych, ktora jest pomystodawca konkursu dla pracodawcow wrazliwych
spotecznie, promujacych zatrudnienie i aktywno$¢ osob niepelnosprawnych, ”Lodotamacze”.
Innym przyktadem jest Platforma Integracji Osob Niepetnosprawnych (PION), ktora petni
role posrednika pomigdzy pracodawcami otwartego rynku pracy a przedsigbiorstwami
spotecznymi zajmujacymi si¢ zatrudnianiem wspieranym pracownikéw niepetnosprawnych.
Do zadan PION nalezy m.in. przygotowanie spoleczno-zyciowe osoby niepetnosprawnej
chcacej podja¢ zatrudnienie oraz wprowadzenie pracownika do przedsigbiorstwa i pomoc w
utrzymaniu zatrudnienia.

Nie nalezy takze zapominaé, ze osoby niepelnosprawne poszukujac pracy korzystaja z
powszechnie dostgpnych portali rynku pracy. Wlasciwe jest wigc zamiesci¢ ogloszenie
rekrutacyjne na kilku wybranych internetowych stronach z praca lub rozwazy¢é mozliwosé
zamieszczenia anonsu w prasie lokalnej.

Krok piaty: Kto moze poméc w procesie rekrutacji i zatrudniania o0soby
niepelnosprawnej?

Od kilku lat na polskim rynku realizowane sa programy wspierajace aktywizacje zawodowa
0sob niepetnosprawnych. W ramach wspomnianych wyzej programéw funkcjonuja trenerzy
pracy - asystenci osob niepelnosprawnych. Sa to osoby, ktore §wiadcza ustugi wspierajace
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osoby niepelnosprawne w procesie zdobywania i utrzymania zatrudnienia oraz udzielaja
pracodawcom porad w rozwiazywaniu problemow zwiazanych z zatrudnieniem pracownika z
niepetnosprawnoscia.

Do najwazniejszych zadan trenera pracy osoby niepetnosprawnej nalezy:

v’ pomoc osobie niepetnosprawnej w czynnos$ciach zwiazanych z procesem zatrudnienia,

v wyszukanie potencjalnego pracodawcy, wybranie wspdlnie z nim stanowiska pracy
odpowiedniego do mozliwosci 1 kwalifikacji osoby niepetnosprawnej, okreslenie
wymiaru czasu pracy osoby niepetnosprawnej oraz czynnosci, ktore wejda w zakres
jej obowiazkow na zajmowanym stanowisku pracy,

v’ przygotowanie pracodawcy i wspotpracownikow do wspodtdziatania z pracownikiem
niepetnosprawnym oraz pomoc w utozeniu harmonijnych stosunkéw pracowniczych,

v’ wspomaganie osoby niepetnosprawnej na stanowisku pracy az do catkowitej adaptacji
I usamodzielnienia,

v’ trwale monitorowanie pracy zatrudnionej osoby niepetnosprawnej polegajace na
systematycznym 1 ciaglym kontakcie trenera pracy z pracodawca i pracownikiem, a
takze rodzina pracownika oraz udzielanie pomocy w rozwiazywaniu ewentualnie
powstatych probleméw zawodowych.

Trener pracy wypelnia zatem rolg doradcy i1 konsultanta zard6wno osoby niepetnosprawnej jak
i pracodawcy, wspomagajac tego ostatniego w procesie rekrutacji i adaptacji o0soby
niepetnosprawnej w srodowisku pracy.

Warto wigc szuka¢ mozliwosci uczestniczenia w projektach aktywizacji o0s6b
niepetnosprawnych, ktoére coraz cze$ciej realizuja samorzady lokalne Ilub instytucje
nakierowane na pomoc osobom niepetnosprawnym®.

Krok szosty: Rozmowa rekrutacyjna

Rozmowa rekrutacyjna jest najczesciej stosowanym narzedziem oceny kandydata do pracy.
Pierwszy kontakt dla osoby przeprowadzajacej wywiad z niepelnosprawnym kandydatem
moze by¢ trudny ze wzgledu na niska swiadomos¢ tego w jaki sposob zachowac si¢ wobec
widocznej niepetnosprawnosci, oraz w jaki sposob 1 czy w ogole mozemy pyta¢ 0
niepetnosprawnos$¢ jesli jej nie widaé, jakie pytania sa wlasciwe, a ktore juz naruszaja dobra
osobiste?

Podstawowa zasada dobrej rozmowy kwalifikacyjnej, niezaleznie od tego czy mamy
przed soba osobg niepelnosprawna czy nie, jest skupienie si¢ na badaniu kwalifikacji,
umiejgtnosci i motywacji kandydata do pracy. Dopiero kiedy poznamy naszego rozmowcg od
strony zawodowej, mozemy poruszy¢ temat niepetnosprawnosci, ale tylko w przypadku jesli
niepetnosprawno$¢ jest widoczna, albo kandydat sam poinformowal o swojej chorobie.
Wowczas mozna zapyta¢ o to jak niepetnosprawny aplikant wyobraza sobie wykonywanie
poszczegolnych obowiazkow, w jakim tempie jest w stanie realizowa¢ gldéwne zadania, jakich
dodatkowych urzadzen lub udogodnien potrzebuje, aby mogt wykonywaé swoje obowiazki,
oraz w jaki sposob firma moze dostosowaé prace do rodzaju niepelnosprawnos$ci. Szczera
rozmowa mig¢dzy kandydatem a pracodawca dotyczaca mozliwosci, potencjatu, ale i barier z

! Adresy instytucji znajdziesz w aneksie na koncu poradnika.



jednej i drugiej strony pozwoli na podjecie wilasciwej decyzji odnos$nie nawigzania
wspotpracy.

Nalezy pamigtaé, ze osoby prowadzace rozmowg rekrutacyjna nie moga ingerowac¢ w sprawy
osobiste kandydata i porusza¢ tematow zwiazanych z zatozeniem rodziny, macierzynstwem,
wyksztatceniem rodzicow 1 wspotmatzonkow, wyznaniem, pochodzeniem etnicznym,
orientacja seksualna, pogladami politycznymi, przynaleznoscia do zwiazkéw zawodowych.
Kwestie, ktore nie sa zwiazane z doswiadczeniem zawodowym aplikanta rodza podejrzenia
dyskryminacji zakazanej w polskim prawie pracy.

Krok siédmy: Informacja zwrotna

Przekazanie informacji zwrotnej kandydatowi to nie tylko kwestia szacunku wobec osoby,
ktéra poswigcita nam czas na spotkanie, ale takze $wiadoma i1 przemys$lana strategia
budowania pozytywnego wizerunku firmy. Podstawa jest podzigkowanie mailowe, listowne
lub telefoniczne za mozliwo$¢ spotkania oraz poinformowanie o zakonczeniu procesu
rekrutacji. Jesli kandydat wypehiat testy kompetencyjne albo osobowosciowe powinien miec¢
takze szans¢ na poznanie ich wynikow. Informacja zwrotna nie powinna zawiera¢ raczej
treSci zwiagzanych z ocena umiejgtnosci ,,migkkich” aplikanta, gdyz ocena taka moze by¢
uwarunkowana odczuciami subiektywnymi rekrutera. Nalezy pamigtac, ze osoba niepasujaca
do naszego profilu kandydata moze by¢ idealnym pracownikiem na innym stanowisku w
innej firmie. Dlatego tez niekompetentna ocena umiejgtnosci ,,migkkich” moze miec
negatywne skutki i przyczyni¢ si¢ do biernosci zawodowe] zwlaszcza u o0sOb z
niepetnosprawnoscia, u ktorych motywacja do wejscia w srodowisko pracy jest bardzo
istotna.

Jak utrzyma¢ zatrudnienie osoby niepelnosprawnej?

Osoba niepetnosprawna moze by¢ pozytywnie wyrdzniajacym si¢ pracownikiem w firmie.
Niepelnosprawnos$¢ bowiem wyposaza osoby w niektére cechy lub umiejgtnosci na poziomie
ponadprzecigtnym. Na przyktad osoba niewidoma dysponuje wigksza czuto$cia zmystu
dotyku, zapachu, wrazliwoscia na dzwigki oraz drgania, a osoba z niepelnosprawnoscia
intelektualna ma predyspozycje do wykonywania prac, ktore demotywuja i frustruja innych
pracownikow, tj. prac monotonnych i powtarzalnych. Umiejetne wykorzystanie faktu
posiadania tak zr6znicowanego zespotu pracownikéw wymaga od pracodawcy zastosowania
narzedzi zarzadzania zasobami ludzkimi. Z badan prowadzonych ws$rdéd pracodawcow
zatrudniajacych osoby niepelnosprawne wynika, ze spotykaja si¢ oni z problemem wzrostu
napiec 1 konfliktéw w grupie pracownikow, wsrdd ktérej znajduje si¢ osoba niepetnosprawna.
Problem pojawia sig, gdy pracodawca zwigksza naklady na rzecz zatrudnienia
niepetnosprawnego pracownika. Poczucie niesprawiedliwosci, ktore demonstruja pozostali
pracownicy powoduje, ze wiele 0sob niepelnosprawnych wycofuje si¢, demotywuje, a W
konsekwencji rezygnuje z wykonywania pracy. Najlepsza metoda, aby zapobiec takim
sytuacjom jest integracja pracownikéw i wyeliminowanie podzialdw na sprawnych i
niepelnosprawnych. Poméc w tym moze pelna wiedza na temat niepetnosprawnosci
pracownika oraz szczera i otwarta rozmowa z wszystkimi pracownikami.

Rozmowa powinna dotyczy¢ kwestii ograniczen i trudnosci, jakie generuje choroba oraz
niebezpieczenstw zwigzanych z wykonywaniem pewnych czynnosci, jak rowniez Sytuacji, w
ktorych  osoby  pelnosprawne moga 1 powinny pomoéc  niepelnosprawnemu
wspotpracownikowi. Z drugiej strony osoba niepetnosprawna powinna zosta¢ poinformowana
0 stawianych jej wymaganiach i koniecznosci jasnego komunikowania swoich problemow w



miejscu pracy. Dobrze jest, jesli w rozmowie uczestniczy doradca zawodowy albo trener
pracy - asystent osoby niepelnosprawnej. Taki niezalezny konsultant czy ekspert posiadajacy
wiedze na temat specyfiki funkcjonowania osoby niepetnosprawnej w §rodowisku pracy jest
w stanie odpowiedzie¢ na pytania pracownikow i obiektywnie odnie$¢ si¢ do pojawiajacych
si¢ problemoéw zwiazanych z niepelnosprawnos$cia w pracy.

Pracodawca  zatrudniajac ~ pracownika z  niepelnosprawnos$cia  moze  sposrod
wspotpracownikéw wskaza¢ opiekuna, ktory pomoze osobie niepetnosprawnej W jej procesie
adaptacji. Wowczas opiekun odpowiedzialny bedzie za wprowadzenie nowego pracownika do
firmy, zapoznanie go z najblizszym zespotem, stanowiskiem pracy, zakresem zadan,
uprawnieniami. Osoba taka powinna petni¢ role przewodnika w nowym dla pracownika
srodowisku. Waznym jest, aby umiata podsumowac pierwsze dni pracy, wystucha¢ wrazen,
wskaza¢ mozliwosci wykonania zadan, z ktorymi niepelnosprawny pracownik gorzej sobie
radzi. Opiekun przez pierwsze miesigce pracy osoby niepelnosprawnej bedzie monitorowat
pracg pracownika i dokonywat oceny realizacji zadan oraz petnit rolg konsultanta dla osoby
niepetnosprawnej i pracodawcy.

Poniewaz opinia opiekuna moze wptyna¢ na decyzj¢ pracodawcy odnosnie kontynuowania -
lub nie wspélpracy z osoba niepelnosprawna, istotne jest wyznaczenie do roli opiekuna
pracownika nie tylko doswiadczonego, ale takze wyrozniajacego si¢ kompetencjami
spotecznymi. Pozadanymi cechami powinny by¢ tutaj: bardzo dobra umiejgtnosé
komunikacji, empatia, asertywnos$¢, wysoka zdolno$¢ rozwigzywania problemow 1 dziatania
w sytuacjach kryzysowych oraz umiej¢tno$¢ nagradzania, czyli wzmacniania i
podtrzymywania innych.

Szczegolnie wazne jest, aby opiekun bral aktywny udziat w adaptacji zawodowej pracownika.
Przede wszystkim utatwil mu nawiazanie kontaktu ze wspotpracownikami, zachecal do
przejawiania inicjatywy, udzielal pochwat za wlasciwie wykonana pracg, pomagal w
rozwigzywaniu probleméw oraz dokonal wywazonej oceny pracy, wskazujac na mocne strony
pracownika.



