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Opublikowanie ogloszenia z oferta pracy to poczatek drogi zatrudnienia najlepszego kandydata. Na
naszych tamach pisaliSmy jak przygotowac ogloszenie (Jak znalez¢ dobrego urzednika - ogloszenie z
oferta pracy). Kolejnym etapem jest selekcja kandydatow. Selekcja jest etapem oceny kandydatow w
oparciu o charakterystyke osobowa, przy wykorzystaniu informacji o kandydatach, uzyskanych dzigki
zastosowaniu réznych narzedzi 1 metod diagnostycznych.

Pierwszym etapem jest wybor technik 1 narzedzi selekcji, ktore powinny weryfikowaé poziom wymagan
niezbednych 1 pozadanych na danym stanowisku pracy. Powinny zosta¢ dobrane tak aby eliminowac
uznaniowos¢ 1 subiektywizm.

Do najczesciej wykorzystywanych metod mozna zaliczy¢:

. analiz¢ zyciorysu,
. rozmowg¢ kwalifikacyjna,
. testy psychologiczne,
. testy wiedzy,
. centra oceny — assessment centre,
. techniki symulacyjne:
o probki pracy,
metoda in-basket,
o symulacja o niskiej wiernosci,
o dyskusje grupowe,
o prezentacje 1 case study,
o gry decyzyjne,
7. sprawdzanie referencji.
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W przypadku wyboru przysztych urzednikdw najczesciej stosuje si¢ analize zyciorysu, rozmowy
kwalifikacyjne 1 testy wiedzy.

Analiza zyciorysow to wstgpny etapem weryfikacji oséb ubiegajacych si¢ o pracg pod wzgledem ich
adekwatnosci do wymagan formalnych. Pozwala na pierwsza selekcj¢ kandydatow zwtaszcza wtedy, gdy
zgloszen jest bardzo duzo. Etap ten pomaga odrzuci¢ osoby niespetniajace najwazniejszych wymagan.
Celem analizy zyciorysu jest przede wszystkim zapoznanie si¢ z doSwiadczeniem zawodowym
kandydatow oraz kwalifikacjami 1 mozliwosciami kandydata. Pozwala na wstg¢pna oceng ogdlnego
zaangazowania w zycie zawodowe, ambicji, konsekwencji w realizacji kariery zawodowej przez
kandydatéw. Dokonuje si¢ tego analizujac przebieg kariery kandydata, pordwnujac kolejne zaymowane
przez niego stanowiska i miejsca zatrudnienia oraz towarzyszace im szkolenia, kursy podnoszace
kwalifikacje. Wigkszo$¢ wnioskow, ktore na tej podstawie zostaje wysnutych, wymaga jednak
weryfikacji w dalszym postgpowaniu.

Testy merytoryczne mierza poziom posiadanej wiedzy z danej dziedziny (wybranego obszaru), a takze
umiej¢tnosci jej wykorzystywania w roznych sytuacjach. Sprawdzaja one wiedz¢ merytoryczng Scisle
zwiazang z zakresem obowigzkéw na danym stanowisku pracy. Zaliczaja si¢ do nich:

e testy jezykowe (weryfikujace deklarowany poziom znajomosci jezyka obcego),
e testy wiedzy,
e testy umiejgtnosci.
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Podstawowym narzedziem weryfikacji wiedzy merytorycznej jest test wiedzy, zawierajacy pytania
otwarte albo zamknigte, jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru. Zaleta testow merytorycznych jest
tatwos¢ przeprowadzenia, uzyskanie tatwo poréwnywalnych i1 zobiektywizowanych wynikéw, a takze
niski koszt przeprowadzenie.

Rozmowa kwalifikacyjna jest jedna z najbardziej popularnych technik badania przydatnosci kandydatow
do objecia stanowiska pracy. Rozmowa daje szanse na uzyskania szerszych informacji biograficznych
kandydatow, ale przede wszystkim umozliwia poznanie ich postaw, motywow 1 zachowania. Dzigki
bezposredniej rozmowie mozna okresli¢ réwniez zainteresowania, oczekiwania i zyczenia, zatem lepiej 1
w szerszym kontekscie, czgsto nie tylko zawodowym, pozna¢ kandydatow. Wigcej o przeprowadzaniu
rozmowy kwalifikacyjnej juz niebawem w naszej gazecie.
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