
HRM instruction

Content:

Section 1. Vacancies
���������-�R�E���F�U�H�D�W�L�R�Q
���������$�S�S�U�R�Y�D�O���R�I���W�K�H���Y�D�F�D�Q�F�\
���������$�G�G�L�Q�J���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V���I�R�U���D���Y�D�F�D�Q�F�\
���������6�H�O�H�F�W�L�R�Q���R�I���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V���I�R�U���W�K�H���Y�D�F�D�Q�F�\
���������$�S�S�R�L�Q�W�P�H�Q�W���R�I���L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z�V

Section 2 Candidates
���������$�G�G�L�Q�J�����F�U�H�D�W�L�Q�J�����D���F�D�Q�G�L�G�D�W�H
���������&�D�Q�G�L�G�D�W�H���O�L�I�H���F�\�F�O�H�����Z�R�U�N�L�Q�J���Z�L�W�K���D���F�D�Q�G�L�G�D�W�H��
���������&�U�H�D�W�H���D�Q���H�P�S�O�R�\�H�H���F�D�U�G

Section 1. Vacancies

1.1 Job creation
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�$�O�J�R�U�L�W�K�P� �́���

�&�D�Q�G�L�G�D�W�H���S�U�R�F�H�V�V�L�Q�J���D�O�J�R�U�L�W�K�P�������D�F�F�R�U�G�L�Q�J���W�R���W�K�H���&�D�Q�G�L�G�D�W�H���S�U�R�F�H�V�V�L�Q�J���D�O�J�R�U�L�W�K�P�����W�K�H
�V�\�V�W�H�P���Z�L�O�O���G�H�W�H�U�P�L�Q�H���Z�K�L�F�K���F�D�V�H���W�R���U�X�Q���I�R�U���D���S�D�U�W�L�F�X�O�D�U���U�H�F�R�U�G��



�&�D�Q�G�L�G�D�W�H���V�W�D�W�X�V�������W�K�H���Y�D�O�X�H���R�I���W�K�H���6�W�D�W�X�V���I�L�H�O�G���Z�L�O�O���G�H�W�H�U�P�L�Q�H���W�K�H���V�W�H�S�V���R�I���W�K�H���F�D�V�H�����W�K�H���O�L�I�H
�F�\�F�O�H���R�I���W�K�H���F�D�Q�G�L�G�D�W�H����
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1.2 Approval of the vacancy

�7�R���D�J�U�H�H���D�Q�G���D�S�S�U�R�Y�H���D���Y�D�F�D�Q�F�\�����X�V�H���W�K�H���D�S�S�U�R�Y�D�O���I�X�Q�F�W�L�R�Q�D�O�L�W�\��
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�” �7�K�H���Q�R�W�L�I�L�F�D�W�L�R�Q���³�1�H�Z���D�S�S�U�R�Y�D�O� �́��S�R�S�V���X�S
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1.3 Adding candidates for a vacancy

�,�Q���W�K�H���&�D�Q�G�L�G�D�W�H�V���W�D�E�����D�G�G���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�V���I�R�U���W�K�H���S�R�V�L�W�L�R�Q���I�R�U���W�K�L�V���Y�D�F�D�Q�F�\��
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1.4 Selection of candidates for the vacancy
�” �7�R���G�H�V�L�J�Q�D�W�H���D���F�D�Q�G�L�G�D�W�H���D�V���D���S�R�W�H�Q�W�L�D�O���U�H�F�U�X�L�W�H�U�����W�K�H���6�K�R�U�W���O�L�V�W���F�K�H�F�N�E�R�[���D�Q�G���6�D�Y�H
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1.5 Appointment of interviews
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�7�K�H���V�\�V�W�H�P���Z�L�O�O���F�U�H�D�W�H���D�F�W�L�Y�L�W�\���I�R�U���W�K�L�V���F�D�Q�G�L�G�D�W�H��
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�” �$�I�W�H�U���W�K�H���L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z�����L�Q���W�K�H���$�F�W�L�Y�L�W�\���F�D�U�G�����\�R�X���P�X�V�W���V�H�W���W�K�H���D�V�V�H�V�V�P�H�Q�W���R�I���W�K�H���L�Q�W�H�U�Y�L�H�Z��

�” �,�Q���W�K�H���9�D�F�D�Q�F�L�H�V���F�D�U�G�����L�Q���W�K�H���7�D�V�N�V���D�Q�G���&�R�Q�Q�H�F�W�L�R�Q�V���W�D�E�����W�K�H���V�\�V�W�H�P���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�O�O�\
�G�L�V�S�O�D�\�V���W�K�H���K�L�V�W�R�U�\���R�I���$�F�W�L�Y�L�W�L�H�V���I�R�U���W�K�L�V���Y�D�F�D�Q�F�\

Section 2 Candidates

2.1 Adding (creating) a candidate

�” �,�Q���W�K�H���&�D�Q�G�L�G�D�W�H�V���V�H�F�W�L�R�Q�����F�O�L�F�N���R�Q���W�K�H���³�1�(�: � �́��E�X�W�W�R�Q



● Fill in information about the candidate:
F‰�)�X�O�O���Q�D�P�H�����V�X�U�Q�D�P�H�����I�L�U�V�W���Q�D�P�H��
F‰�$�O�J�R�U�L�W�K�P���R�I���F�D�Q�G�L�G�D�W�H���S�U�R�F�H�V�V�L�Q�J�����P�D�Q�G�D�W�R�U�\���I�L�H�O�G��
F‰�5�H�V�S�R�Q�V�L�E�O�H���U�H�F�U�X�L�W�H�U
F‰�&�L�W�\
F‰�' �D�W�H���R�I���%�L�U�W�K
F‰�)�X�O�O���\�H�D�U�V�����W�K�H���V�\�V�W�H�P���F�D�O�F�X�O�D�W�H�V���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�O�O�\��
F‰�(�G�X�F�D�W�L�R�Q
F‰�' �H�V�L�U�H�G���6�D�O�D�U�\
F‰�&�D�Q�G�L�G�D�W�H���6�R�X�U�F�H
F‰�5�H�D�V�R�Q���I�R�U���O�H�D�Y�L�Q�J

�� �6�K�R�U�W���U�H�V�X�P�H
�� �&�D�Q�G�L�G�D�W�H���F�R�P�P�X�Q�L�F�D�W�L�R�Q



�” �,�Q���W�K�H���)�L�O�H�V���D�Q�G���1�R�W�H�V���W�D�E�����D�G�G���D���O�L�Q�N���W�R���W�K�H���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�
�V���U�H�V�X�P�H���R�U���X�S�O�R�D�G���W�K�H���U�H�V�X�P�H
�D�V���D���I�L�O�H

�” �(�Q�W�H�U���G�D�W�D���I�U�R�P���W�K�H���F�D�Q�G�L�G�D�W�H�
�V���6�X�P�P�D�U�\�����( �P�S�O�R�\�P�H�Q�W���W�\�S�H�������I�R�U���Z�K�L�F�K���S�R�V�L�W�L�R�Q
�K�H���V�K�H���L�V���D�S�S�O�\�L�Q�J�����<�H�D�U�V���R�I���M�R�E���H�[�S�H�U�L�H�Q�F�H�����&�R�P�S�X�W�H�U���V�N�L�O�O�V�����3�U�R�I�H�V�V�L�R�Q�D�O���D�Q�G���R�W�K�H�U
�V�N�L�O�O�V�����/�D�Q�J�X�D�J�H���V�N�L�O�O�V

2.2 Candidate life cycle (working with a candidate)

�' �H�S�H�Q�G�L�Q�J���R�Q���W�K�H���$�O�J�R�U�L�W�K�P���R�I���F�D�Q�G�L�G�D�W�H���S�U�R�F�H�V�V�L�Q�J�����W�K�H���&�D�Q�G�L�G�D�W�H���F�D�U�G���G�L�V�S�O�D�\�V���D���V�W�D�W�X�V
�E�D�U���D�Q�G���D���O�L�V�W���R�I���F�H�U�W�D�L�Q���V�W�D�J�H�V�����$�W���W�K�H���W�U�D�Q�V�L�W�L�R�Q���W�R���H�D�F�K���V�W�D�J�H�����W�K�H���U�H�F�U�X�L�W�H�U���L�V���J�L�Y�H�Q���D���W�D�V�N��



�7�R���V�H�W���X�S���W�K�H���V�H�T�X�H�Q�F�H���D�Q�G���F�R�Q�W�H�Q�W���R�I���V�W�H�S�V���I�R�U���D���V�S�H�F�L�I�L�F���$�O�J�R�U�L�W�K�P���R�I���F�D�Q�G�L�G�D�W�H
�S�U�R�F�H�V�V�L�Q�J�����F�U�H�D�W�H���D���Q�H�Z���F�D�V�H���L�Q���W�K�H���&�D�V�H���: �L�]�D�U�G��

�$�G�G���F�D�V�H���O�D�X�Q�F�K���F�R�Q�G�L�W�L�R�Q�V��



�' �H�I�L�Q�H���F�D�V�H���V�W�D�J�H�V�����V�H�W���V�W�D�J�H���S�D�U�D�P�H�W�H�U�V�����V�H�W���D�F�W�L�Y�L�W�L�H�V���I�R�U���H�D�F�K���V�W�D�J�H���R�I���W�K�H���V�W�D�W�X�V���E�D�U��

�” �,�I���W�K�H���F�D�Q�G�L�G�D�W�H���L�V���G�H�Q�L�H�G���W�K�H���S�R�V�L�W�L�R�Q�����W�U�D�Q�V�I�H�U�U�H�G���W�R���W�K�H���5�H�M�H�F�W�L�R�Q���V�W�D�J�H�������L�Q�G�L�F�D�W�H
�W�K�H���U�H�D�V�R�Q���I�R�U���W�K�H���5�H�I�X�V�D�O��



2.3 Create an employee card
�,�I���W�K�H���F�D�Q�G�L�G�D�W�H���L�V���K�L�U�H�G�����F�U�H�D�W�H���D�Q���H�P�S�O�R�\�H�H���F�D�U�G�����7�R���G�R���W�K�L�V�����L�Q���W�K�H���H�P�S�O�R�\�H�H���F�D�U�G�����F�O�L�F�N���R�Q
�$�F�W�L�R�Q�V�����V�H�O�H�F�W���&�U�H�D�W�H���&�R�Q�W�D�F�W��

�7�K�H���V�\�V�W�H�P���Z�L�O�O���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�O�O�\���F�U�H�D�W�H���D���&�R�Q�W�D�F�W���D�Q�G���Q�R�W�L�I�\���\�R�X���D�E�R�X�W���L�W��

�)�L�O�O���L�Q���W�K�H���&�R�Q�W�D�F�W���F�D�U�G�����S�X�O�O���X�S���W�K�H���&�R�X�Q�W�H�U�S�D�U�W�\�����V�S�H�F�L�I�\���W�K�H���3�R�V�L�W�L�R�Q��


