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Projekt DialogPlus - Usposobljeni socialni partnerji v
obrti in podjetnistvu za ucinkovit socialni dialog

Projekt DialogPlus je sofinanciran s strani Evropskega socialnega
sklada in Ministrstva za delo, druZino, socialne zadeve in enake
moZnost v okviru Operativnega programa za izvajanje kohezijske
politike 2014-2020, 11.2 prednostne nalozbe »Krepitev zmogljivosti
za vse zainteresirane strani, ki izvajajo politike na podrocju
izobraZzevanja,  vseZivljenjskega  ucenja, usposabljanja in
zaposlovanja ter socialnih zadev, vkljucno s sektorskimi in
teritorialnimi dogovori za spodbujanje reform na drZavni,
regionalni in lokalni ravni«, 11.2.2 specificnega cilja »Krepitev
usposobljenosti socialnih parterjev v procesih socialnega dialoga,
zlasti na podrocju politik trga dela in vseZivljenjskega ucenja«.




VSEBINA PREDSTAVITVE

1. postopki v zvezi z iskanjem novega delavca
* namen javne objave prostega dela

* napotki za sestavo oglasa

2. postopki izbire novega delavca
* kaj sme in kaj ne sme delodajalec
* kaj sme/mora in kaj ne sme kandidat
* zaposlitveni razgovor

* preizkus znanja in usposobljenosti




1. POSTOPKI V ZVEZI Z ISKANJEM NOVEGA DELAVCA
Namen javne objave prostega dela

Z javno objavo delodajalec zasleduje 2 osnovna CILJA:

1. iskanje najustreznejsega kandidata

2. promocija podjetja oz. delodajalca (z namenom privabiti ¢im
Sirsi spekter strokovno usposobljenih kandidatov, med
katerimi bo mogoce opraviti izbiro)



1. POSTOPKI V ZVEZI Z ISKANJEM NOVEGA DELAVCA
Sestava oglasa

Napotki za sestavo oglasa:

* magnet za ofi
e ustrezen ,slogan”

* kaj zanima iskalca zaposlitve: kdo iSCe, koga iSCete, zakaj iSCete,
kakSne so delovne naloge, katere zahteve mora izpolnjevati
kandidat, kaksna placila in pogoje dela ponujate



1. POSTOPKI V ZVEZI Z ISKANJEM NOVEGA DELAVCA
Sestava oglasa

Oglas naj vsebuje:

e kratko predstavitev podjetja

* razlogiskanja

* naziv delovnega mesta oz. vrste dela

e opis nalogin odgovornosti

e pri¢akovanja delodajalca

e placilo in druge morebitne oblike stimulacije dela
* vabilo k prijavi

* rok prijave

e kontaktni podatki

e zagotovilo zaupnosti obravnave prijave



2. POSTOPKI IZBIRE NOVEGA DELAVCA
Kaj sme in kaj ne sme delodajalec (28. clen ZDR-1)

SME:

* zahtevati podatke in dokazila o izpolnjevanju pogojev za opravljanje
dela

e preizkusiti znanja in sposobnosti kandidatov za opravljanje dela, za
katero se sklepa pogodba o zaposlitvi

NE SME:

* zahtevati podatkov, ki niso v zvezi z delom (druzinski oziroma zakonski
stan, nosecnost, na¢rtovanje druzine idr.)

* pogojevati zaposlitve z zgoraj navedenimi podatki ali z dodatnimi
pogoji v zvezi s prepovedjo nosecCnosti ali odlogom materinstva ali z
vhaprejsnjim podpisom odpovedi pogodbe o zaposlitvi s strani delavca

* preizkusiti kandidata ali zahtevati zdravstveni pregled za okolis¢ine, ki
niso v zvezi z delovnim mestom




2. POSTOPKI IZBIRE NOVEGA DELAVCA
Kaj sme/mora in kaj ne sme kandidat (29. ¢len ZDR-1)

SME/MORA:

 predloziti podatke in dokazila o izpolnjevanju pogojev za
opravljanje dela

* obvestiti delodajalca o pomembnih dejstvih (npr. invalidnost)

 obvestiti delodajalca o drugih pomembnih okolis¢inah, ki ga
onemogocajo ali omejujejo pri izvrSevanju obveznosti (npr. druge za
opravljanje dela pomembne bolezni ali poskodbe, jemanje zdravil)

 ob sklenitvi delovnega razmerja obvestiti delodajalca o nastopu
materinskega dopusta, v primeru, da sklepa delovno razmerje v 58.
dneh pred predvidenim datumom poroda (24. ¢len ZSDP-1)

SME:

* odkloniti odgovore, ki niso v zvezi z delom



2. POSTOPKI IZBIRE NOVEGA DELAVCA
Zaposlitveni razgovor

- PRIPRAVA (priprava vprasanj in tehnik, na podlagi katerih bomo
lahko preverili znanja, vescCine in osebnostne lastnosti, ki jih
iS¢emo pri kandidatu)

- 1ZVEDBA (sam potek razgovora)

- VREDNOTENJE (evalvacija pridobljenih odgovorov oz.
rezultatov)



2. POSTOPKI IZBIRE NOVEGA DELAVCA
Zaposlitveni razgovor - PRIPRAVA

Priprava seznama zahtevanih znanj, vescin ter zelenih lastnosti, ki jih
bomo preverjali:

osebni stik in urejenost

» ali drzijo podatki, navedeni v prijavi o izobrazbi, znanjih, izkuSnjah
* konkretne delovne izkusnje

e druge sposobnosti, znanja, tecaji

e nacin razmisljanja

* komunikativnost

* druge morebitne prednosti kandidata



2. POSTOPKI IZBIRE NOVEGA DELAVCA
Zaposlitveni razgovor - IZVEDBA

Razgovor naj poteka v spros¢enem duhu, saj bomo tako lazje dobili vpogled v
osebnost kandidata. Vprasanja naj bodo s:

* podrocja Solanja

* podrocja prejsnjih zaposlitev, pridobljenih znanj in vescin
* podrocja osebnih interesov, prostega casa

* kaksne interese s podrocja dela ima

* poznavanje vasega podjetja oz. dejavnosti ipd.

z namenom, da preverimo vsa znanja, vesCine in osebnostne lastnosti, ki jih
Stejemo za pomembne pri izbiri novega delavca.

Tudi kandidatu dajte moznost postaviti vprasanja o vasem podjetju in pogojih dela,
saj bo to pomemben pokazatelj njegovih interesov.




2. POSTOPKI IZBIRE NOVEGA DELAVCA
Zaposlitveni razgovor - VREDNOTENIJE

Na podlagi zbrane listinske dokumentacije in opravljenih
razgovorov s kandidati, opravimo vrednotenje kandidatov, glede na
cilj, ki ga zasledujemo - izbrati najbolj usposobljenega in

osebnostno primernega kandidata.




2. POSTOPKI IZBIRE NOVEGA DELAVCA
Preizkus znanja in usposobljenosti

Poleg zaposlitvenega razgovora se lahko delodajalec odloé¢i tudi za
najrazlicnejse teste, in sicer:

* psiholoske teste (prepoznavajo psiholosko stanje kandidata), ki so
praviloma kombinirani s testi osebnosti (prepoznavajo osebnostne lastnosti
kandidatov in nacin njihovega obnasanja v najrazlicnejsih delovnih oziroma
zivljenjskih situacijah)

* teste sposobnosti (prepoznavajo najrazlicnejSe sposobnosti kandidatov, v

odvisnosti od delovnhega mesta — npr. izrazanje, prostorsko orientacijo,
numeri¢no razumevanje, poznavanje dela z raCunalnikom, strojepisje ipd.)

Pri tem velja opozoriti, da se preizkus znanja in usposobljenosti ne sme
nanasati na okoliscine, ki niso v neposredni zvezi z delom, prav tako se ne sme
opravljati v neposrednem delovnem procesu pri delodajalcu.
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