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Servizio di  Preselezione e Selezione 

(finalizzato all’ Incontro Domanda/Offerta di Lavoro)

I Centri per l’Impiego, nati a seguito del decentramento di funzioni e compiti in materia di mercato del lavoro, e gestiti oggi dalle Province (D.Lgs. 469/97) forniscono ai loro clienti, persone ed imprese, nuovi e diversificati servizi gratuiti per favorire l'incrocio tra la domanda e l'offerta di lavoro. 

I clienti dei Centri per l'Impiego sono:
- persone in cerca di lavoro, disoccupate o inoccupate, persone occupate che vogliono migliorare la loro condizione lavorativa, persone in fase di scelta formativa o professionale;
- imprese private e pubbliche interessate ad adempimenti in materia di collocamento, ad informazioni sulla contrattualistica e sulla legislazione del lavoro, al reperimento e all'inserimento di nuovo personale, ad una consulenza su problemi di formazione delle risorse umane e di sviluppo organizzativo. 
Tutti i servizi offerti sono gratuiti e si attengono a regole di equità e trasparenza.
Il Servizio di Preselezione è rivolto a:
· imprese che ricercano figure professionali da inserire all’interno della propria organizzazione

· persone in cerca di lavoro, o occupate e in cerca di nuove opportunità professionali
Il servizio consente alle aziende del territorio che facciano richiesta di personale ai Centri per l’Impiego, di avere a disposizione una rosa di candidati idonei al profilo professionale indicato, da inserire all’interno della propria organizzazione, al termine di un approfondito percorso di preselezione e selezione, che permette di evidenziare professionalità, attitudini e aspirazioni in relazione alle esigenze di ruolo specificate dall’azienda stessa.
Il servizio è strutturato in base alle seguenti attività:

Acquisizione della richiesta aziendale da parte del CPI: l’azienda contatta il Servizio Selezione del Centro per l’Impiego a mezzo fax o e-mail; nella richiesta andrà a specificare il tipo dei servizio di cui vorrà usufruire (Preselezione o Selezione), una prima descrizione del profilo professionale e le modalità contrattuali di inserimento (in caso di assunzione). Una volta acquisita la richiesta, l’Addetto al Servizio Incontro Domanda Offerta contatterà il Responsabile aziendale o suo delegato per un incontro formale (nella sede propria o presso il CPI, secondo il calendario stabilito con il Responsabile del C.P.I./C.P.A.)

Preselezione:
Individuazione e segnalazione di una rosa di candidati che abbiano sostenuto un colloquio approfondito motivazionale presso il Centro per l’ Impiego e che siano in possesso dei requisiti professionali richiesti dall’azienda. 
Su questi candidati l’azienda sarà libera di effettuare la propria scelta.

Selezione

1. Job Analisys (Analisi della posizione lavorativa)

La job analysis ("analisi di posizione/job"), nella gestione risorse umane (HRM), corrisponde a un insieme di metodi (interviste e focus group, se non osservazioni dirette) per analizzare i requisiti e le componenti di un determinato ruolo professionale.

La job analysis è fondamentalmente un processo di raccolta informazioni su compiti e  comportamenti di una posizione lavorativa (una "job"), effettuato dall’Addetto attraverso un’intervista con il Responsabile aziendale o suo delegato, al fine di produrre:

 una job description:

· nome della posizione

· scopo della posizione

· rapporti con altri soggetti

· compiti principali

· caratteristiche oggettive (titoli di studio, età, esperienze, conoscenze)

· modalità di assunzione

Nella stesura della job description può essere utile seguire una traccia di questo tipo:
soggetto+verbo d’azione+chi/che cosa+con quali strumenti+a quale scopo
es. il receptionist+riceve e registra+prenotazioni+usando il telefono e computer+in modo da poter assegnare camere ai clienti;

una job profile:

· capacità 

· tratti caratteriali ideali

· valori

Il risultato di una job analysis è tipicamente un elenco di tasks, ovvero la descrizione delle azioni tipicamente compiute nella posizione, seguito dalle cosiddette KSAOs (Knowledge, Skills, Abilities and Other characteristics) richieste per la posizione; per finire, tasks e KSAOs vengono tradotte in una serie di strumenti di selezione, come test, questionari e colloqui adattati ai contenuti e alle richieste della posizione. Il passaggio da tasks a KSAOs agli strumenti di selezione è detto inferential leap, "salto inferenziale".

2. Recruiting:strutturazione di un annuncio per il reperimento di candidature (in concerto con l’azienda), a seguito della job analisys, da inserire sul sito dell’Osservatorio sul Mercato del lavoro, o altri media (Quotidiani o Rubriche del Tgr), anche in forma anonima.

3. Acquisizione e screening dei Curricula:i curricula, già presenti nella banca dati del Centro (BaSil) e quelli acquisiti tramite il recruiting, vengono sottoposti ad una prima scrematura tenendo conto dei dati emersi dalla job analisys, sulla base della loro coerenza con il profilo richiesto.

4. Colloquio conoscitivo motivazionale: primo colloquio individuale finalizzato alla conoscenza della persona, dei propri obiettivi professionali, della propria disponibilità e motivazione attraverso il supporto di una scheda di raccolta informazioni e stesura del profilo generale. Questo colloquio avviene presso il Centro per l’Impiego.

5. Test psicoattitudinali: l’Addetto sottoporrà i candidati che saranno risultati idonei al primo colloquio a due tipologie di test di personalità, quali il Big Five Questionnaire e il Wis/Svp (O.S. Organizzazioni Speciali) per l’approfondimento e l’oggettivazione delle caratteristiche caratteriali, degli interessi e dei valori correlati al  ruolo professionale richiesto.

6. Assesment Center (prova di gruppo):i candidati saranno impegnati nella discussione/risoluzione di un caso fittizio, piuttosto che di un caso relativo al  contesto aziendale di riferimento, per consentire all’addetto di valutare attentamente, attraverso l’osservazione diretta e non ingerente, le dinamiche relazionali (leadership, capacità di lavorare in team, aggressività, assertività, passività etc) e le capacità organizzative (propositività, tendenza all’obiettivo, capacità di problem solving, sensibilità economica, affidabilità etc).

7. Colloquio tecnico individuale: i candidati idonei verranno sottoposti ad un ultimo colloquio individuale di carattere tecnico, dove l’Addetto si avvarrà del supporto del Responsabile aziendale o di funzione per l’individuazione delle competenze e conoscenze legate al ruolo o delle potenzialità ed attitudini. 

8. Stesura del profilo professionale e  presentazione della rosa dei candidati:l’Addetto  procederà alla individuazione della rosa dei candidati ritenuti più adatti alle esigenze ed alle caratteristiche del ruolo professionale richiesto dall’azienda, corredata dei relativi profili professionali e di personalità. In questo caso sarà l’azienda a scegliere il /i candidato/i da inserire nella propria organizzazione, comunicandone il/i nominativo/i al C.P.I.

                                                       Documento a cura del Centro per l’Impiego di Potenza

Modulo di adesione

Dati Azienda

Nome ____________  Via________________  Comune (prov.)_________________

Tel_______________fax_____________email__________________________

Settore attività___________________________n° dipendenti______________

Rilevazione esigenze di ricerca personale

N° lavoratori richiesti__________________

Luogo di lavoro______________________   trasferte_______________________

Figura professionale__________________________________________________

Esperienza nel settore:      Minima □          Primo Impiego □

Descrizione attività____________________________________________________

___________________________________________________________________

Tipologia contrattuale:



Determinato □ 

Indeterminato □




Apprendistato □

Contratto di inserimento  □

Contratto di collaborazione □

Contratto a progetto □

Altro (specificare) □ __________________________

Caratteristiche lavoratore

Età:  da____ a____

Titolo di studio_________________________________________

Conoscenze informatiche_________________________________

Si chiede di accedere al servizio di :      

Preselezione □     Selezione □

Data




                                                                           Timbro e firma
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