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Zatozenia regulaminowe:

Ogloszenie jest publikowane przez okres nie krétszy niz 14 dni.
Projekt ogtoszenia kierowany jest do Kierownika referatu organizacyjnego.
Analizy aplikacji dokonuje Sekretarz badz Kierownik referatu organizacyjnego .

Cele procesu rekrutacji:

Sprawdzenie profili zawodowych kandydatow.

Dobranie profilu zawodowego kandydata do wymagan stanowiska pracy.
Sprawdzenie profili osobowych kandydatow.

Dobranie profilu osobowego kandydata do wymagan stanowiska pracy.

Obowi gzujace dokumenty:

Wyselekcjonowane aplikacje Oryginaly dla cztonkéw komisji

Po 1 egzemplarzu dla oséb

Arkusz oceny wynikow rozmowy kwalifikacyjnej uczestniczacych w spotkaniu

Profilowane testy dla kandydatéw oraz testy
jezykowe - w przypadku udziatlu w procesie

rekrutacji rekrutera zewnetrznego 1 egzemplarz dia kandydata

Osoby odpowiedzialne za dopetnienie procedury:

Przeprowadzenie spotkania wedtug procedury w
Sekretarz zakresie zagadnien formalnych oraz analizy
aplikaciji.

Przygotowanie i przeprowadzenie spotkania w
Kierownik Referatu prowadzacego nabér zakresie poziomu merytorycznego przygotowania
kandydata.

Przygotowanie i przeprowadzenie spotkania,

wedtug procedury.

Przygotowanie testéw profilu zawodowego oraz
Kierownik Referatu Organizacyjnego testéw jezykowych - w przypadku, gdy komisja

rekrutacyjna zdecyduje o koniecznosci

przeprowadzenia testow.

Przygotowanie testéw. Przeprowadzenie spotkania

Konsultant zewnetrzny — rekruter. wedtug procedury z zakresie sprawdzenia profilu
zawodowego i osobowego kandydata.
Diagnozowanie testow .
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Zataczniki do procedury:

Aneks 1 Procedura rozmowy.

Aneks 2 Arkusz oceny kandydata.

Aneks 3 Wzér ogloszenia prasowego.

Aneks 4 Zestaw testow jezykowych.

Aneks 5 Zestaw badan i testéw profilu zawodowego.

Aneks 6 List z informacjg o odrzuceniu Kandydata przed rozmowg kwalifikacyjna.
Aneks 7 List z informacjg o odrzuceniu Kandydata po rozmowie kwalifikacyjnej.
Aneks 8 Zaproszenie dla wybranych Kandydatéw na spotkanie z Burmistrzem.
Aneks 9 Wyniki testow.

Aneks 10 Wz6r raportu koncowego.

5. Postepowanie przed rozmow g kwalifikacyjn a

5.1.1. Przebieg analizy aplikacji:

5.1.1.1. Potwierdzenie posiadania odpowiedniego, profilowanego wyksztalcenia wediug
zasady, im wyzszy putap zdobytego wyksztalcenia, tym wyzsza przydatno$c
pracownika.

5.1.1.2. Potwierdzenie posiadania odpowiednich, profilowanych uprawnien.

5.1.1.3. Potwierdzenie posiadania wymaganego doswiadczenia zawodowego.

5.1.1.4. Publikacja wynikow analizy nadestanych aplikaciji.

5.1.1.5. Zaproszenie kandydatéw na rozmowe kwalifikacyjna.

6. Rozmowa kwalifikacyjna:

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

6.1. Powitanie
6.1.1. Osoba upowazniona wprowadza kandydata do sali.

6.1.2. Osoba upowazniona przedstawia uczestnikow spotkania.

6.2. Prezentacja stanowiska i zakresu obowi gzkow:

6.2.1. Przebieg prezentaciji

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 obowigzki

6.2.1.6. Specyficzne informacje o stanowisku
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6.3.

6.4.

6.5.

6.06.

6.2.2. Odpowiedzi Kandydata na pytania dotyczace prezentaciji.

Rozmowa z Kandydatami:
Rozmowa odbywa sie wedtug schematu (Aneks 1)
Zakonczenie spotkania:
Uwaga!: W przypadku obecnosci rekrutera zewnetrznego przed zakonczeniem spotkania,
konsultant podaje Kandydatowi testy.
6.4.1. Poinformowanie kandydata o ewentualnych dalszych etapach postepowania —(czas
na przekazanie informacji zwrotnej — dwa tygodnie).
Wreczenie kandydatowi zestawu testow i ankiet wlasciwych dla stanowiska
(Czas rozwi gzania - w zale zno$ci od potrzeb)
Wreczenie kandydatowi testow jezykowych
(czas rozwi gzania - w zaleznos$ci od potrzeb)
6.4.2. Pozegnanie kandydata i podziekowanie za rozmowe.
Opracowanie wynikéw spotkania:
6.5.1. Diagnozowanie ankiet i odpowiedzi z rozmowy.
6.5.2. Przygotowanie raportu (protokotu korncowego), wedlug zalgczonego wzoru (Aneks nr
9)
6.5.3. Podjecie decyzji o dopuszczeniu wybranych kandydatéw do rozmowy z Burmistrzem.
Post epowanie zamykaj gce proces:
6.6.1. Telefoniczne lub listowne zawiadomienie wybranych kandydatéw o spotkaniu z

Burmistrzem.

6.6.2. Listowne zawiadomienie, kandydatoéw odrzuconych, o zakonczeniu rekrutacji.
(Aneks 6).

6.6.3. Opublikowanie w BIP informacji o wynikach naboru (w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata), z podaniem:

a) Nazwy i adresu jednostki oraz okreslenia stanowiska.

b) Imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania Kandydata, ktéry wygrat proces
rekrutaciji.

¢) Uzasadnienia dokonanego wyboru lub podanie przyczyny nie zatrudnienia
zadnego kandydata na wolne stanowisko.

6.6.4. Zamieszczenie dokumentacji procesu rekrutacji w aktach osobowych przyjetego
pracownika.
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6.7. Uwagi ko ncowe:

6.7.1. Oceny testow jezykowych dokonuje konsultant zewnetrzny, specjalizujacy sie w

badaniu poziomu znajomosci jezyka.

6.7.2. Oceny badan i testéw preferencji zawodowych dokonuje zewnetrzny konsultant —

rekruter.




