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Zatozenia regulaminowe:

Wstepna oferta pracy jest publikowana przez okres nie krétszy niz 1 miesigc
Oferty kierowane sg do Referatéw na rece Kierownikow.
Pierwszej selekcji aplikacji dokonujg Kierownicy.

Wybrane aplikacje zostajg przekazane konsultantowi zewnetrznemu - rekruterowi

Cele procesu rekrutaciji:

Sprawdzenie profili zawodowych kandydatow.

Dobranie profilu zawodowego kandydata do wymagan Urzedu Miasta i Gminy Murowana
Goslina.

Sprawdzenie profili osobowych kandydatéw.

Dobranie profilu osobowego kandydata do wymagan Urzedu Miasta i Gminy Murowana
Goslina.

Obowigzujace dokumenty:

Oryginaty oraz po jednej kserokopii dla
cztonkéw komisiji

Po 1 egzemplarzu dla prowadzacych
spotkanie

Profilowane testy dla kandydatow 1 egzemplarz dla kandydata

Wyselekcjonowane aplikacje

Arkusz oceny wynikow rozmowy kwalifikacyjnej

Osoby Odpowiedzialne za dopetnienie procedury:

Przygotowanie aplikacji i testéw.
Przeprowadzenie spotkania wedtug
procedury, w zakresie przygotowania
merytorycznego kandydata.
Przeprowadzenie spotkania wedtug
procedury w zakresie zagadnien
formalnych.

Przeprowadzenie spotkania wediug
procedury z zakresie sprawdzenia profilu
zawodowego i osobowego kandydata.
Diagnozowanie testéw.

Kierownik Referatu prowadzacego nabor

Sekretarz Urzedu Miasta i Gminy Murowana
Goslina

Konsultant zewnetrzny — rekruter.

Zataczniki do procedury:

Aneks 1 Procedura rozmowy

Aneks 2 Arkusz oceny kandydata

Aneks 3 Wz6r ogtoszenia prasowego

Aneks 4 Zestaw testow jezykowych

Aneks 5 Zestaw badan i testéw profilu zawodowego kandydata

Aneks 6 List z informacjg o odrzuceniu Kandydata po rozmowie kwalifikacyjnej.
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Aneks 7 List z informacja o odrzuceniu Kandydata przed rozmowag kwalifikacyjng
Aneks 8 Wyniki badan i testow
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6. Procedura (czas spotkania 60-80 minut):

Uwagal!: Jezeli kandydat nie zgtosit sie na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zaznaczy¢ to na
aplikaciji.

6.1. Powitanie (3 minuty)

6.1.1.

6.1.2.

Osoba upowazniona wprowadza kandydata do sali.

Osoba upowazniona przedstawia uczestnikow spotkania.

Kierownik referatu — potencjalny bezposredni przetozony
Sekretarz Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina
Konsultant zewnetrzny - rekruter

6.2. Prezentacja stanowiska i zakresu obowigzkéw (5 minut):

6.2.1. Przebieg prezentacji

6.2.1.1. Nazwa stanowiska

6.2.1.2. Umiejscowienie w Referacie

6.2.1.3. Krotka informacja o Referacie

6.2.1.4. Stopien podlegtosci i zakres decyzyjnosci

6.2.1.5. Najwazniejsze obowiazki

6.2.1.6. Specyficzne informacje o stanowisku
6.2.2. Odpowiedzi na pytania dotyczace prezentaciji

6.3. Rozmowa z Kandydatami:

Rozmowa odbywa sie wedlug schematu (Aneks 1)

6.4. Zakonczenie spotkania:

6.4.1.

6.4.2.

Poinformowanie kandydata o dalszych etapach postepowania -czas na przekazanie
informacji zwrotnej — dwa tygodnie

Wreczenie kandydatowi zestawu testow i ankiet wiasciwych dla stanowiska
(Czas rozwiagzania 45 minut)

Wreczenie kandydatowi testow jezykowych

(czas rozwiazania 30 minut)

Pozegnanie kandydata i podziekowanie za rozmowe

6.5. Opracowanie wynikéw spotkania:
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6.5.1. Diagnozowanie ankiet i odpowiedzi z rozmowy.

6.5.2.
Burmistrzem (Aneks 2)

Przygotowanie syntezy oraz decyzji o dopuszczeniu kandydata do rozmowy z
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6.6. Postepowanie zamykajace proces:

6.7.

6.6.1. Telefoniczne zawiadomienie wybranych kandydatéw o spotkaniu z Burmistrzem
6.6.2. Listowne zawiadomienie kandydatow odrzuconych o zakoriczeniu rekrutaciji.
(Aneks 6).

6.6.3. Zamieszczenie dokumentacji procesu rekrutaciji w aktach osobowych przyjetego
pracownika

Uwagi koncowe:
6.7.1. Oceny testow jezykowych dokonuje wybrana osoba o poziomie znajomosci jezyka
Proficiency.
6.7.2. Oceny badan i testow preferencji zawodowych dokonuje zewnetrzny konsultant —
rekruter.




