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Navod pro fazi Novy poZzadavek

V organizac¢nim prostredi pozic klikni na nazev pozice a rozbali se menu. Zvol moznost ,,Vytvorit

pozadavek na obsazeni pozice”.

31001444
Manazer naboru (2100...
CZC001 (C2C001)

Tomas
Marny

1/1FTE
¥ + 1 pozice matice

8 pozic nize

11448 31001453 31001454 31001472
LO00067) Ridi¢ (21000067) Asistent(ka) (21000140) Specialista ndboru (210...
(CzCo01) DCHO010 (DCHO010) CZC001 (CZC001) CZCO001 (CZC001)
& B & R &
Jana
\Cerejsi
.FTE 1/1FTE O/1FTE O/1FTE

atice P + 1 pozice matice ¥ + 1 pozice matice ¥ + 1 pozice matice

Zobrazit historii drZitele

Specialista naboru (31001472)

K datu D r s [ Pfidat pozici ni2$i Grovné
atu Dnes [&

l Plidat rovnocennou pozici

Detaily pozice

Kéd 31001472

Kéd profese Specialista ndboru (21000315)

Nékladové stfedisko CZCO001 (CZCO001)

Pozice je personalné poddimenzovana (0 z 1 FTE),

Pozice nepovoluje vice dr2iteld

Pozice ma status Zaméstnat

[ 28.02.2020 O 23400

> Historie pozice

Potvrd' zaloZzeni naborového pozadavku kliknutim na ,,Vytvofit”.

DULEZITE — neméri datum pozadavku! Pokud jej upravi, naborovy pozadavek se dostane do chybného

’

statusu. V takovém pfipadé zadej pozadavek na smazani chybného pozadavku (JIRA ticketem na HRIS

tym) a ndborovou rekvizici vytvor znovu.

Spravovat Zadost o obsazeni pozice

* Datum nové Zadosti

06.04.2022

C——

o obsazeni pozice

* Sablona z4dosti o
Job Requisition
obsazeni pozice

-

* Podet pozic

P—
Vytvofi
e

RECRUITING

Datum zUstava nezménéno, i kdyz je rekvizice
planovana k jinému datu v budoucnu!
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. T % % % ,
Novys poZadavek "\ Vystavenipozice )\, Vybérkandidatt )\ Pohovary ANN Nabidka ANN Nalodéni :
New Requisition // Posting /// Candidate screening /// Interviews /// Offer /// Onboarding

s // / // / // / // / //

Pozice ma novou ikonu vedle panacka s +, jedna se o predschvaleni do naboru.

Je vSak nutné dokonc it cely naborovy proces!

31001472
Specialista ndboru (210...
CZC001 (CZC001)

& ER

0/1FTE

P + 1 pozice matice

Klikni na novou ikonu panacka. Rozbali se okno, ve kterém zvol Unikatni ¢islo naborového pozadavku (ID
Job Requsition) (rychly proklik do Naborového modulu).

Specialista naboru (31001472) = X
k datu Dnes [=%]
> Detaily pozice
> Historie pozice
v Detaily pozadavku na obsazeni pozice
Id 1486 [:Z]
Sablona Job Requisition
Nézev profese Specialista naboru

Stav predbé&zné schvaleno

1 otevieni
0 kandidatt

Manazer

- Tomas Mamy 23]
(ﬁ Recruitment Manager
1FTE

Plvodce pozadavku na obsazeni pozice

& Tomas Mamy 23]
q

Recruitment Manager

Po prokliku se dostane$ do naborového modulu.
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Novy poZadavek Vystaveni pozice Vybér kandidatd Pohavory Nabidka Nalodéni
New Requisition Pasting Candidate screening Interviews Offer Onboarding
Do ndborového modulu se dostanes i cestou pfes domovskou stranku — Nabor, nebo pfes rozbalovaci

pole vlevo nahoie — Nabor.

Pozici schvalis pres PoZzadavky na obsazeni pozice — Odeslat k dalSimu kroku, objevi se karta s moznosti
komentare — Odeslat k dalSimu kroku. Schvaleni je mozné i zaskrtnutim pole a dat schvalit.

Pozadavky na obsazeni pozice Preference Hlavni pohovor

Specialista naboru (1486)

~ Schvalovaci proces

""""""""""""""" r=-- Dokonfeno ---17

[, : Kontrola naborafem M
1 Vytvorit Zadost 2 zahijena [l 3 Dokon&eno

2 Akce

Pozadavek na obsazeni pozice - Detail - Profil pozice

Typ poZadavku na obsazeni pozice Standardni ©

Jazyk pro inzerci Cestina (Ceska republika) Aktualizovat

Vychozi jazyk Cestina (Ceska republika)

* Interni nazev pozice Specialista naboru

* Extemni nézev pozice Specialista naboru Stejné jako interni
* |D Zadosti 1486

Cislo pozice 31001472

* Stav Zadosti

RECRUITING

V procesu
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Novy poZadavek Vystaveni pozice Vybér kandidatd Pohavory Nabidka Nalodéni
New Requisition Pasting Candidate screening Interviews Offer Onboarding

Zde zkontroluj vSechna pole, ale nic nevypliu;.

V piipadé, 7e pole nesedi obrat se na HRBP. Radna kontrola, zda se jedna o pozici na HPP nebo DPP. Do
pole naborare je automaticky zadan Supervisor naboru, ktery ndsledné pozici zasle prislusSnému ndborati.

* Manaler

Tomits Marry, Recrutment Manager st ubivatele...
* Naborst ’ »
Acéla Mytiovd, Recrstment Supervises Najit ubivatele...
* Tym ndborkli Skupiny vybrand spriveem: Recruser @
Speiva daldich uthateld Dbnevit vichoz! hodnety sprives

Znavu poublt csobnd preference

Business Pannes Evien Partdk, HR Business Parnering Manag  Najt ubivatele... Smazat

Onboarding specialista Majt ubivatele... Smazat

Tim specialistli na orboarding Skupiny vybrané sprivoem: Onboarding Speciaist @
Spedva dalsich ubivateld Qbnowit vichoz! hodnoty sprivoe
) Znavu poulit oscbid preference
Otiziy
Othzky Poladeving Diskvalifikitar Zadamka Viha Ak

() Pficat dalsi othzky

Polndovend Indmkn. 0.0
Uiodita zaviin Zaviit bez Wiodeni
Pripadné mUzZete pfipojit komentar.
Nasledné odesli workflow prostfednictvim tlacitka ,,Odeslat k dalSimu kroku‘‘ do dalsiho kroku naborafi.

Poiadavky na obsazeni pozice  Proferonce

Specialista naboru (146)

~ Schvalovaci proces

Odeslat k dal$imu kroku

2ot bude odesiana ndbonill ke sciwiien

ct 1 lonto formuldf Cadi otobd specliovand v procesy

peacovatelem je Adéia MySkovd

Komentéfe e-mailové notifikace

O i vt

Jakmile pfijde pozice naborafi, kontaktuje hiring manazera pro upfesnéni pozadavkd. V pripadé nové
pozice sjedndva tzv. vacancy briefing.

Poté se naboraf ujima tvého pozadavku a zacina s hledanim vhodnych kandidata.
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