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Zatacznik nr 11.5
do Standardu organizacyjnego AZW (Modut Il. AZW)

Procedura rekrutacji kadry AZW

1. Okreslenie potrzeb kadrowych

e Analiza liczby klientow, zakresu ustug i sposobu realizacji MZW.

e Ustalenie, ilu i jakich pracownikéw potrzeba w danym okresie.
2. Opis stanowiska i roli

e Jasne okreslenie zadan i odpowiedzialnosci.

e Wskazanie wymagan formalnych, kompetenciji i oczekiwanych postaw.
3. Przygotowanie planu rekrutacji

e Okreslenie etapow procesu, metod oceny i harmonogramu.

« Wyznaczenie zespotu rekrutacyjnego odpowiedzialnego za proces.
4. Ustalenie kryteriow i skali oceny

e Wybdr obiektywnych kryteriéw formalnych i kompetencyjnych.

e Przygotowanie jednolitej skali ocen dla wszystkich kandydatow.
5. Przygotowanie dostepnego ogtoszenia o prace

e Prosty i zrozumiaty jezyk.

e Informacje o roli, warunkach pracy, etapach rekrutacji i dostepnosci procesu.
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Publikacja ogtoszenia
o Udostepnienie ogtoszenia w roznych kanatach dotarcia do kandydatéw.
Przyjmowanie i wstepna analiza zgloszen
o Weryfikacja spetniania wymagan formalnych.

« Weryfikacja doswiadczenia pod kgtem wymagan swiadczenia ustug

zatrudnienia wspomaganego.
Rozmowa wstepna (screening)

e Krotka rozmowa telefoniczna lub online.

o Potwierdzenie podstawowych informaciji, dostepnosci i gotowosci do pracy.

Rozmowa kwalifikacyjna
e Ocena kompetencji, komunikacji, postaw i doswiadczenia.

e Sprawdzenie dopasowania kandydata do wartosci MZW.

10. Wybér kandydata i informacja zwrotna

e Decyzja podejmowana wspdlnie przez zespot rekrutacyjny.

o Kazdy kandydat otrzymuje informacje zwrotng o wyniku rekrutacji.

11. Zatrudnienie i wdrozenie do AZW

 Wybrana osoba podpisuje umowe i jest wigczana do systemu oceny

i rozwoju kompetenciji.

e Przygotowanie stanowiska i harmonogram wdrozenia (30-60-90 dni).

- Ministerstwo Rodziny, @ ;oltskg Unia
‘ i Polityki i atrudnienia
Pracy i Polityki Spotecznej Wspomaganego

2



