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7 Rekrutacje
Większosśćś obsługi rekrutaćji znajduje się w spećjalnym panelu MHR systemu jERP. Potenćjalny kandydat na stanowisko praćy składa swoją 
aplikaćję poprzez Portal Rekrutaćyjny, kazżdy z praćownikoś w roś wniezż  ma dostęp do omawianego portalu, natomiast nowi kandydaći 
(składająćy swoją pierwsza aplikaćję) muszą przejsśćś przez proćes rejestraćji.

Ilustracja 1: Strona logowania



Po kliknięćiu Zarejestruj się kandydat mozże załozżyćś swoje  konto, jest ono wymagane do złozżenia aplikaćji. Dostęp do identyćznego 
formularza ma roś wniezż  kazżdy praćownik posiadająćy uprawnienia menedzżera, pozwala to na utworzenie konta osobie trzećiej. Zaroś wno po 
utworzeniu konta przez kandydata, jak i przez praćownika, kandydat jest informowany o wszystkim mailowo, tam tezż  dostaje link 
aktywaćyjny, koniećzny do uzżyćia podćzas pierwszego logowania.

Ilustracja 2: Panel rejestracji



Po zalogowaniu kandydat ma dostęp do podstawowyćh funkćjonalnosśći systemu rekrutaćyjnego (uzupełnianie/edyćja swoićh danyćh, 
dodawanie aplikaćji oraz przeglądanie złozżonyćh aplikaćji).

Ilustracja 3: Podgląd strony startowej - widok kandydata



Kazżdy z  zatrudnionyćh praćownikoś w roś wniezż  posiada konto na portalu rekrutaćyjnym. Słuzży  ono praćownikowi,  aby tworzyćś  wnioski  o
zmianę danyćh osobowyćh (po akćeptaćji wniosek aktualizuje dane praćownika w systemie jERP), przejrzećś  swoją ewidenćję ćzasu praćy,
obsługiwaćś szkolenia (przeglądaćś historię oraz dokonaćś zapisu) a takzże przeglądaćś swoje wynagrodzenia.
Praćownik ma roś wniezż  mozż liwosśćś brania udziału w rekrutaćji. Oferty praćy dzielą się na zewnętrzne oraz wewnętrzne. Do oferty zewnętrznej,
mogą aplikowaćś zaroś wno kandydaći jak i praćownićy, natomiast do oferty wewnętrznej kandydat nie będąćy praćownikiem nie ma mozż liwosśći
aplikowania.

Ilustracja 4: Podgląd strony startowej - widok pracownika



7.1 Tworzenie postępowań rekrutacyjnych.
Rekrutaćje nowyćh praćownikoś w nalezży rozpoćząćś  od dodania oferty praćy przećhodząć do Rekrutacja -> Nowa oferta pracy. Aby pozyćja
Nowa oferta pracy była widoćzna, uzżytkownik musi posiadaćś uprawnienia menedzżera.

Ilustracja 5: Podgląd strony startowej – widok menedżera
Lokalizacja tworzenia nowej oferty



Formularz  nalezży  uzupełnićś  o  podstawowe  informaćje,  wszystkie  dostępne  w  tym  momenćie  pola  są  opisowe.  Daty  rozpoćzęćia  oraz
zakonś ćzenia są okresem kiedy umozż liwione jest składanie aplikaćji.

Ilustracja 6: Uzupełniony formularz nowej oferty pracy



Po pierwszym zapisie pojawia się mozż liwosśćś  wybrania kwalifikaćji dla danego szkolenia.  Kazżda kwalifikaćja mozże byćś  wymagana lub nie
(niewymagana kwalifikaćja pojawia się w mile widzianyćh), uzżytkownik definiuje roś wniezż  wagę punktową – ilosśćś  punktoś w otrzymywanyćh
przez kandydata, jezżeli spełnia dany wymoś g.

Ilustracja 7: Przykładowe kwalifikacje wymagane oraz mile widziane



Po  zatwierdzeniu  ogłoszenia  przyćiskiem  Zapisz,  a  następnie  przeniesieniu  go  do  stanu  Do  realizacji,  zgłoszenie  będzie  widoćzne  dla
kandydatoś w

Ilustracja 8: Podgląd oferty pracy - widok na przyciski akcyjne



Kandydat po zalogowaniu się na swoje konto, w Menu systemu ma jedynie općje wymagane, do złozżenia swojej aplikaćji. Po przejsśćiu do Dane
osobowe kandydat  ma  mozż liwosśćś  wprowadzenia  swoićh  podstawowyćh  danyćh  oraz  wybrania  domysślnyćh  kwalifikaćji  (domysślne
kwalifikaćje nie są koniećzne, upraszćzają oraz przysśpieszają jednak składanie aplikaćji).

Ilustracja 9: Podgląd formularza danych osobowych kandydata



Po przejsśćiu do  Oferty pracy kandydat ma mozż liwosśćś  filtrowania ofert praćy po wybranym stanowisku, daćie rozpoćzęćia i  zakonś ćzenia
składania wnioskoś w oraz nazwie konkretnej oferty.

Ilustracja 10: Podgląd aktualnie dostępnych ofert pracy



Po wybraniu odpowiedniego szkolenia i kliknięćiu Podgląd, uzżytkownik zostanie przeniesiony do widoku oferty. Na ponizższym zrzućie ekranu
znajduje się oferta praćy wćzesśniej dodana przez menedzżera. Klikająć na przyćisk Aplikuj, otwarte zostanie okno składania aplikaćji.

Ilustracja 11: Podgląd oferty pracy przez kandydata



W  formularzu  składania  aplikaćji  uzżytkownik  posiada  pole  do  przesłania  CV  oraz  općjonalnie  wprowadzićś  roś wniezż
list motywaćyjny i/lub zdjęćie.
Jezżeli  dane  osobowe  kandydata  zostały  uzupełnione  o  posiadane  kwalifikaćje,  zostaną  one  automatyćznie  uzupełnione
na formularzu aplikaćyjnyćh. Jezżeli nie, odpowiednie kwalifikaćje mozżna w tym miejsću zaznaćzyćś ręćznie.

Ilustracja 12: Formularz składania aplikacji



Zapisująć aplikaćję kandydat przenoszony jest do jej podglądu, skąd mozżna przejsśćś do innego miejsća systemu lub zrezygnowaćś z aplikaćji

Ilustracja 13: Podgląd oferty pracy po dodanie aplikacji przez kandydata



Uzżytkownik posiadająćy uprawnienia menedżera ma mozż liwosśćś zarządzania aplikaćjami kandydatoś w. W Podglądzie oferty praćy znajduje się
podgląd wszystkićh osoś b, ktoś re aplikowały na dane stanowisko z ilosśćią punkoś w przez nićh zdobytą (ilosśćś  punkoś w jest sumą wag wszystkićh
kwalifikaćji, ktoś re kandydat posiada)

Ilustracja 14: Podgląd listy kandydatów przez menedżera



Zaznaćzająć  kandydata  uzżytkownik  mozże  przypisaćś  do  niego  akćję  dostępną  z  listy  oraz  planowaną  datę  wraz  z  godziną
rozpoćzęćia/zakonś ćzania akćji.

Ilustracja 15: Podgląd listy kandydatów przez menedżera - dodawanie akcji



7.2. Tworzenie bazy CV, sposób oceny kandydatów - generowanie rankingu kandydatów.
Kandydat po zalogowaniu się na swoje konto przećhodząć do Oferty pracy ma mozż liwosśćś wysświetlenia wszystkićh ofert praćy zawierająće się
w wybranym filtrowaniu. Oferty na ktoś re kandydat lub praćownik aplikował, nie są widoćzne w tym miejsću, aby przeglądaćś złozżone aplikaćje
nalezży przyjsśćś do Złożone aplikacje.

Ilustracja 16: Podgląd aktywnych ofert pracy



Po zaznaćzeniu odpowiedniej oferty oraz wybraniu  Aplikuj zostanie otwarty formularz składania aplikaćji z automatyćznie zaznaćzonymi
kwalifikaćjami, ktoś ry uzżytkownik zdeklarował w Danych podstawowych. Kwalifikaćje mozżna roś wniezż  edytowaćś  podćzas składania aplikaćji,
edyćje nie maja jednak wpływu na kwalifikaćje wprowadzone w  Danych podstawowych. Na samej goś rze formularza znajduje się pole do
wprowadzania CV, natomiast po wybraniu Dodaj dokument, mozżna dodaćś roś wniezż  list motywaćyjny i/lub zdjęćie. 

Ilustracja 17: Formularz dodawania aplikacji



7.2.A Tworzenie bazy CV

Uzżytkownik posiadająćy uprawnienia menedzżera w podglądzie wybranej oferty wybierająć Zarządzanie aplikacjami mozże przejsśćś do 
podglądu wszystkićh złozżonyćh aplikaćji.

Ilustracja 18: Podgląd oferty pracy - uprawnienia menedżera



Zaznaćzająć wybranyćh kandydatoś w, a następnie wybierająć Pobierz CV, zostanie pobrany jeden dokument, zawierająćym w sobie sćalone CV
wszystkićh zaznaćzonyćh kandydatoś w

Ilustracja 19: Generowanie zbiorczego dokumentu CV kandydatów



7.2.B Sposób oceny kandydatów

Lista praćownikoś w i kandydatoś w ubiegająćyćh się o dane stanowisko jest wspoś lna. Mozżna ją sortowaćś, aby np. przejrzećś  wszystkie oferty w
kolejnosśći zalezżnej od ilosśći  punktoś w, w kolejnosśći  przesłania aplikaćji ćzy alfabetyćznie.  Kolumnę  Punkty rekrutacyjny mozże uzupełnićś
uzżytkownik  prowadząćy  np.  rozmowę  kwalifikaćyjną  lub  menedzżer.  Po  wybraniu  odpowiedniego  sortowania  oraz  filtrowania  złozżonyćh
aplikaćji, uzżytkownik mozże wydrukowaćś zawartosśćś tabeli w kolejnosśći identyćznej do aktualnie widoćznej. Jedynym wymogiem, aby wybrany
kandydat był widoćzny na wydruku jest zaznaćzenie ćhećkboxa w jego wierszu.

Ilustracja 20: Podgląd kandydatów aplikujących na wybraną ofertę pracy



Uzżytkownik zaznaćzająć kandydata oraz następnie wybierająć  Pokaż osobę ma mozż liwosśćś  podglądu danyćh podstawowyćh potenćjalnego
praćownika. Po odbyćiu akćji Rozmowa kwalifikacyjna, dostępne jest pole Ilość punktów, jest to ilosśćś punktoś w uzyskana podćzas rozmowy,
ktoś ra w sumie punktoś w dodawana jest do punktoś w uzyskanyćh dzięki posiadanym kwalifikaćjom.

Ilustracja 21: Podgląd danych pracownika z poziomy oferty pracy



Ilustracja 22: Wydruk listy aplikujących kandydatów



7.3 Automatyczna korespondencja z kandydatami – mail.
Kazżdy  uzżytkownik  (zaroś wno  kandydat  jak  i  praćownik)  informowany  jest   mailowo  przy  kazżdej  zmianie  statusu  aplikaćji.  
Pierwszy mail wysyłany jest juzż  przy pomysślnym złozżeniu składania aplikaćji.

Ilustracja 23: Podgląd formularza składania aplikacji



Ilustracja 24: Przykładowa wiadomość o zmianie stanu aplikacji



Kandydat jest roś wniezż  informowany mailowo przy kazżdej dodanej akćji.

Ilustracja 25: Podgląd formularza dodawania akcji



Ilustracja 26: Przykładowa wiadomość email o informująca o dodaniu akcji



Uzżytkownik posiadająćy  uprawnienia menedzżera ma mozż liwosśćś wysłania wiadomosśći email bezposśrednio z poziomu kartoteki kandydata.

Ilustracja 27: Podgląd kartoteki kandydata



7.4 Transfer danych kandydata do bazy pracowniczej 
Edyćja wybranej oferty praćy umozż liwia przeniesienie oferty do stanu Zamknięty (dotyćzy to ofert, ktoś re są jeszćze aktywne). Kazżda oferta z
konś ćem dnia zakonś ćzenia automatyćznie przenoszona jest do stanu Zamknięty.

Ilustracja 28: Podgląd edycji oferty



Stan  oferty  Zamknięty umozż liwia  przeniesienia  kandydatoś w  do  systemu  KP.  Aby  to  ućzynićś  nalezży  zaznaćzyćś  odpowiedniego
praćownika/praćownikoś w, następnie wybraćś powyzżej nićh przyćisk Przenieś wybranych pracowników do systemu KP.

Ilustracja 29: Podgląd oferty - stan zamknięty



Przed przeniesieniem praćownika koniećzne jest  ponowne potwierdzenie.  Jezżeli  zostanie wybrany więćej  nizż  jeden kandydat,  komunikat
będzie odpowiednio zmodyfikowany.

Ilustracja 30: Potwierdzenie podczas przenoszenia jednego kandydata



Podćzas przenoszenia do systemu KP więćej nizż  jednego kandydata, system w nawiasie informuje o ićh ilosśći

Ilustracja 31: Potwierdzenie podczas przenoszenia więcej niż jednego kandydata



Od momentu przeniesienia, konto ktoś rym logował się kandydat zostaje przekształćone na konto praćownikaćh, ćo umozż liwia między innymi
wprowadzenie swoićh danyćh. Zatwierdzanie danyćh podstawowyćh powoduje utworzenie wniosku, ktoś ry musi zostaćś  zaakćeptowany przez
przełozżonego/menedzżera w systemie rekrutaćyjnym, aby zmiany były widoćzne w systemie KP

Ilustracja 32: Edycja danych osobowych przez nowego pracownika



Przećhodząć ponownie do systemu jERP, w przejsśćiu do  Kadry -> Kartoteka osób -> Lista nowych pracowników z MHR widoćzni są
wszysćy nowo przeniesieni praćownićy.

Ilustracja 33: Lokalizacja przeniesionych kandydatów w systemie KP



Znajduje  się  tutaj  lista  przeniesionyćh  kandydatoś w,  po  kliknięćiu  zielonego  znaćzka  v kandydat  zostanie  przeniesiony  do  kartoteki
praćownikoś w. Kliknięćiu w wierszu w innym miejsću nizż  znaćzek v spowoduje otwarćie kartoteki kandydata, w systemie. Kartoteka kandydata
rozżni  się  jednak od kartoteki praćownika,  poniewazż  posiada jedynie dwie zakładki,  Dane podstawowe oraz  Część A,  gdzie znajdują się
informaćje na temat historii zatrudnienia.

Ilustracja 34: Kartoteka kandydatów - KP



Ilustracja 35: Podgląd części A kartoteki kandydata
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