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RECRUITING 

Návod pro fázi Nový požadavek 
 

V organizačním prostředí pozic klikni na název pozice a rozbalí se menu. Zvol možnost ,,Vytvořit 

požadavek na obsazení pozice‘‘. 

 

Potvrď založení náborového požadavku kliknutím na ,,Vytvořit‘‘.  

DŮLEŽITÉ – neměň datum požadavku! Pokud jej upravíš, náborový požadavek se dostane do chybného 

statusu. V takovém případě zadej požadavek na smazání chybného požadavku (JIRA ticketem na HRIS 

tým) a náborovou rekvizici vytvoř znovu. 

 

 

Datum zůstává nezměněno, i když je rekvizice 

plánována k jinému datu v budoucnu! 
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Pozice má novou ikonu vedle panáčka s +, jedná se o předschválení do náboru. 

Je však nutné dokončit celý náborový proces! 

 

Klikni na novou ikonu panáčka. Rozbalí se okno, ve kterém zvol Unikátní číslo náborového požadavku (ID 

Job Requsition) (rychlý proklik do Náborového modulu). 

 

 

Po prokliku se dostaneš do náborového modulu. 
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Do náborového modulu se dostaneš i cestou přes domovskou stránku – Nábor, nebo přes rozbalovací 

pole vlevo nahoře – Nábor.  

Pozici schválíš přes Požadavky na obsazení pozice – Odeslat k dalšímu kroku, objeví se karta s možností 

komentáře – Odeslat k dalšímu kroku. Schválení je možné i  zaškrtnutím pole a dát schválit.  
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Zde zkontroluj všechna pole, ale nic nevyplňuj.  

V případě, že pole nesedí obrať se na HRBP. Řádná kontrola, zda se jedná o pozici na HPP nebo DPP. Do 

pole náboráře je automaticky zadán Supervisor náboru, který následně pozici zašle příslušnému náboráři.  

 

 

Případně můžete připojit komentář. 

Následně odešli workflow prostřednictvím tlačítka ,,Odeslat k dalšímu kroku‘‘ do dalšího kroku náboráři. 

 

Jakmile přijde pozice náboráři, kontaktuje hiring manažera pro upřesnění požadavků. V případě nové 

pozice sjednává tzv. vacancy briefing. 

Poté se náborář ujímá tvého požadavku a začíná s hledáním vhodných kandidátů. 

 


