REGULAMIN PROCESOW REKRUTACJI | SELEKCJI PRACOWNIKOW

w firmie LTD24 sp. z 0.0. sp.k.

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1.

Celem niniejszego Regulaminu jest okreslenie standardéw procesow rekrutacyjnych i
selekcyjnych pracownikow zapewniajgcych ich trafno$é oraz rownosé, gdzie:

A. trafnosé oznacza zatrudnianie kandydatéw odpowiednich na dane stanowisko

B. réwnosé to réwne szanse dla wszystkich kandydatéw z odpowiednimi
kwalifikacjami

§ 2.

1. Regulamin okresla poszczegdlne czynnosci niezbedne w trakcie planowania i realizacji
procesow rekrutaciji.

Rozdziat Il
Etapy procesu rekrutacji i selekcji

§1.
1. Proces rekrutacji sktada sie z nastepujgcych etapow:
A. decyzji w sprawie zatrudnienia nowego pracownika

B. okreslenia kryteriéw profilowych kandydata oczekiwanych na poszukiwanym
stanowisku pracy

C. wszczecia procesu rekrutacji

D. przygotowania tresci ogtoszenia rekrutacyjnego
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E. przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych
F. selekcji aplikacji kandydatow poprzez:
« wstepng ocene aplikacji,

« ostateczng ocene aplikacji i wybor grupy kandydatéw przechodzacych do
procesu rozmow rekrutacyjnych

G. wylonienia kandydata

H. nawigzania stosunku pracy.

§ 2.

W sktad Zespotu Rekrutacyjnego wchodzi:

1. Osoba wyznaczona przez dziat HR do przeprowadzenia procesu rekrutaciji

Rozdziat Il
Planowanie procesu rekrutaciji

§ 1.

1. Uruchamiany jest proces rekrutacji zewnetrznej poprzez publikacje ogtoszenia o
naborze na poszukiwane stanowisko pracy poprzez nastepujgce narzedzia:

A. rekrutacyjne portale internetowe,
B. portale spotecznosciowe
2. Ogtoszenie o naborze zawiera:
A. nazwe stanowiska
B. zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy
C. okreslenie wymagan formalnych wobec kandydata

D. okreslenie terminu i sposobu skfadania dokumentéw
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§ 2.

. Kandydaci na wolne stanowiska pracy zobowigzani sg do przestania dokumentow

aplikacyjnych w postaci Curriculum Vitae (CV) .

CV musi zawiera¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z zapisami
RODGO; tj.:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

3.

CV przestane drogg elektroniczng na adres e-mail: kontakt@ltd24.com.pl, ktére nie
bedag zawieraty zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktérej mowa w ust. 2,
zostang niezwitocznie, trwale usuniete z systemdw informatycznych.

CV zamieszczone na portalu rekrutacyjnym, ktére nie bedg zawieraty zgody na
przetwarzanie danych osobowych, o ktérej mowa w ust. 2, zostang usuniete z portalu
rekrutacyjnego.

§ 3.

. Osoba odpowiedzialna za proces rekrutacji dokonuje ostatecznej oceny dokumentow

aplikacyjnych i wyboru grupy kandydatow przechodzgcych do etapu rozméw
rekrutacyjnych.

Po przeprowadzonej analizie aplikacji, wybrani kandydaci sg informowani telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow rekrutacyjnych.

Postepowanie rekrutacyjne jest prowadzone rowniez, gdy zgtosi sie tylko jeden
kandydat.

§ 4.

Dbajgc o wizerunek firmy i godnos¢ osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie, wszyscy
kandydaci biorgcy udziat w rozmowach rekrutacyjnych sg powiadamiani telefonicznie
badz drogg elektroniczng o wyniku rekrutacji.

Rekrutujgcy moze odstgpi¢ od wskazania kandydata, jezeli uzna, ze zaden z nich nie
spetnia wymagan wystarczajgcych do objecia obowigzkow.
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3. Rozpoczecie czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem wytonionego w procesie rekrutaciji
kandydata nastepuje po ztozeniu przez kandydata niezbednych dokumentéw
wykorzystanych w procesie zatrudnienia pracownika do dziatu kadr.

A. nowo zatrudniany pracownik otrzyma komplet dokumentéw niezbednych do
wypetnienia

B. wypetnione dokumenty sktadane sg w dziale kadr lub przekazane osobie
rekrutujgcej

§ 5.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w procesie rekrutaciji i
selekcji, zostang niezwtocznie na trwate usuniete z systemow informatycznych
nalezgcych do LTD24 sp. z 0.0. sp.k.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w procesie rekrutacji i
selekcji, sg przechowywane w LTD24 sp. z 0.0. sp.k. przez okres 3 miesiecy od
zakonczenia procesu rekrutacji i selekcji, pod warunkiem wyrazenia przez nich zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla celéw przysztych procesow rekrutaciji i
selekcji prowadzanych przez LTD24 sp. z 0.0. sp.k. zgodnie ze wzorem:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla celow przysztych procesow rekrutacji i selekcji prowadzonych przez
LTD24 sp. z 0.0. sp.k. Zostatem/Zostatam poinformowany/poinformowana, ze wyrazenie
zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a
wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
Jej podstawie przed jej wycofaniem.”

Rozdziat IV
Przepisy koincowe

§ 1.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie naruszajg powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa pracy.

3. Zmiany tresci niniejszego Regulaminu wymagajg dla swojej waznosci formy wiasciwej
dla jego wprowadzenia.
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