Инструкция 
за процеса на подбор на кадри за ЕМО
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1. Обявява се свободното работно място като се попълва – 
Заявка – спецификация за свободно работно място от Прекия ръководител и Н-к ТРЗ, съгласно типовата форма на бюрото по труда.
Обявата се подава към бюрото по труда; публикува се в интернет на страницата на ВиК Русе; по преценка се публикува в местната преса.

2. След изтичане на срока за подаване на документи за 
постъпване на работа се извършва оценка на кандидатите по представени автобиографии.
Оценката се извършва от Н-к ЕМО; Прекия ръководител и Кадровика.
Критерии за тази оценка са:
Възраст; Образование; Месторабота; Длъжност; Професионални качества – Организаторски умения.
Кандидатът, който най-добре отговаря на зададените критерии получава най-много точки.
От всички кандидати се избират 5 с най-висок общ сбор.

3. Избраните кандидати се канят на процедурата за 
подбор, която се провежда на два етапа:
· Провеждане на тестове;
· Тест по специалността;
Оценяват се: Техническите умения; Теоретичните умения; Творческите умения.
· Тест за интелигентност.
[bookmark: _GoBack]Оценяват се: Основни умения – смятане, писане, четене, слушане; Творческите умения; Издръжливост и Работоспособност.
Тестовете се провеждат от Н-к ЕМО; Пряк ръководител и Кадровик.
· Провеждане на интервю.
Интервюто се провежда при Управителя на ВиК Русе с участието на: Н-к ЕМО; Пряк ръководител и Кадровик.
По време на интервюто комисията разполага с резултатите от предходните етапи и оценява следните качества на кандидатите:
Социални умения; Икономически/бизнес умения; Мотивация;
Адекватност/целенасоченост; Предприемчивост; Физически вид; Работоспособност; Издръжливост; Сетивност;
Моторика; Оптимизъм; Мобилност и Контактност.
Попълват се типови бланки за оценка на представянето на кандидатите по време на интервюто.
По – голямо внимание при интервюто се обръща на класиралите се на първите 3 места от предходните етапи.

4. След обсъждане на резултатите комисията предлага на 
най-добре представилия се работното място, а вторият класирал се остава резерва.

5. Документите съставени в процеса на подбора се 
съхраняват при кадровика на ВиК Русе.
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