UCHWALA Nr 9 /2023
ZARZADU
Spoldzielni Piekarsko-Ciastkarskiej
w Warszawie
z dnia 16 maja 2023r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Procedury przeprowadzania procesu
rekrutacyjnego”

§1
Z dniem 16 maja 2023r. wprowadza si¢ ,,Procedurg przeprowadzania

procesu rekrutacyjnego”, ktdra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej

Uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z podjecia.

PREZES ZARZADU

mgrinz. Janusz Kazimierczuk

Jerzy Konarski



Zalgcznik nr 1
do Uchwaly Zarzadu 9 /2023
z dnia 16 maja 2023r.

PROCEDURA

PRZEPROWADZANIA PROCESU REKRUTACYJNEGO W
SPOLDZIELNI PIEKARSKO-CIASTKARSKIEJ W WARSZAWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§1
Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach
pracy, w tym kierowniczych w Spoéldzielni Piekarsko-Ciastkarskie;j
w Warszawie, zwanej dalej SPC, w oparciu o otwarty i zobiektywizowany
proces rekrutacyjny.

. Procedura nie ma zastosowania do:

a. Cztonkéw Zarzadu,

b. Pracownikéw zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub
przesuniecia wewnetrznego,

c. Pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (chorobowe, macierzynskie
lub w zwigzku z przypadkami losowymi).

Rozdzial 11
Etapy rekrutacji

§2

. Podstawowym  warunkiem wszczecia procesu rekrutacyjnego jest
wystgpienie wolnego stanowiska pracy (wakatu) w SPC.

. W przypadku wystgpienia wolnego stanowiska pracy, kierownik/dyrektor
wlasciwej komoérki organizacyjnej zglasza droga mailows lub telefonicznie
wniosek o zatrudnienie pracownika do Dzialu Personalnego.

. Kazdy zgloszony wniosek o zatrudnienie pracownika jest akceptowany
przez Dyrektora Zaktadu lub Zarzad.
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§3

. ‘Pracownik odpowiedzialny za sprawy personalne, w oparciu o informacje
zawarte we wniosku o zatrudnienie redaguje tres¢ ogloszenia
rekrutacyjnego, ktorego tresé akceptuje Dyrektor Zaktadu lub Zarzad.
Ogloszenie zostaje zamieszczone na stronie internetowej www.spe.pl,
portalu spotczeno$ciowym Facebook oraz na ogdlnodostepnych portalach
rekrutacyjnych np. Pracuj.pl.
Przygotowywane sg banery oraz ulotki, wizytéwki i rozmieszczane sg w
sklepach firmowych SPC, ogrodzeniu zaktadu produkcyjnego.
Ogloszenia o zatrudnieniu pracownika sg wywieszane na tablicach ogloszen
na terenie SPC.
W tresci ogloszenia niezbedne jest zamieszczenie nastepujacych informacji:
a. nazwa stanowiska pracy
b. opis stanowiska,
c. niezbedne i pozgdane wymagania zwigzane z oferowanym stanowiskiem,
d. sposéb przekazywania aplikacji,
e. nazwa firmy.

. Kazdorazowo tres¢ ogloszenia rekrutacyjnego uzupeilniana jest o zapis

dotyczacy przetwarzania danych osobowych. Tres¢, o ktérej mowa powyze]
moze przybra¢ posta¢ informacji skroconej — wzor stanowi zatacznik nr 1.

§4

Pracodawca w procesie rekrutacji ma prawo zgdac¢ od osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:

— imie¢ (imiona) i nazwisko;

— date urodzenia; '

— miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

— wyksztatcenie; |

— przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Pracodawca ma prawo zadaé od pracownika podania, niezaleznie od danych
‘osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, jezeli podanie
takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze
szczegblnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy lub obowiazek ich
podania wynika z odrebnych przepisow.
Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
oswiadczenia osoby, ktérej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zgdaé
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udokumentowania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1 i 2
niniejszego paragrafu. ‘

§5.

.Kandydaci na wolne stanowiska pracy zobowigzani sg do przestania
dokumentéw aplikacyjnych w postaci Curriculum Vitae (CV) oraz
ewentualnie Listu motywacyjnego oraz innych dokumentéw wymienionych w
ogloszeniu o naborze.

§6

. Rekrutacje przeprowadza pracownik odpowiedzialny za sprawy personalne
i bezposredni przetozony kandydata, znajacy zagadnienia zwigzane z praca na
stanowisku, na ktére prowadzona jest rekrutacja.

. Rekrutacji nie moze przeprowadzaé osoba, ktéra jest spokrewniona lub
pozostaje w jakichkolwiek relacjach rodzinnych z ktéryms$ z aplikujacych
kandydatéw.

. Selekcji aplikacji, sposrod ofert przekazanych w okreslony sposéb dokonuje
pracownik odpowiedzialny za sprawy personalne wraz z przetozonym.

. W procesie selekcji przekazanych aplikacji biorg udziat wyltgcznie oferty
spelniajace wymagania formalne (status wyksztalcenia, obywatelstwo,
wymagany poziom doswiadczenia zawodowego).

§7

. Pracownik odpowiedzialny za sprawy personalne sporzadza harmonogram

rozmow kwalifikacyjnych z poszczegdlnymi kandydatami oraz kontaktuje sie

telefonicznie z wybranymi osobami w celu:

a. poinformowania kandydata o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;,

b. przedstawienia kandydatowi warunkéw ewentualnej pracy w SPC,

c. potwierdzenia gotowosci kandydata do uczestnictwa w dalszych etapach
rekrutacji.

§8

. Rozmowe kwalifikacyjng rozpoczyna i dokonuje podsumowania pracownik
odpowiedzialny za sprawy personalne.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej sa przedstawiane warunki pracy, opis
stanowiska.
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. Bezposrednio po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest
ocena kwalifikacji, do§wiadczenia i dopasowania kandydata do wymogow
stanowiska pracy.

. W przypadku kandydatéw na stanowiska robotnicze akceptacji dokonuje
Dyrektor/Kierownik danego zaktadu, na stanowiskach do sklepéw firmowych
- Dyrektor Zaktadu Handlu; na stanowiskach administracyjnych Zarzad.
.Zgodnie z zasada jakosci procesu rekrutacji, dbajgc o wizerunek SPC
1 godnos$¢ oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie, wszyscy kandydaci biorgcy
udzial w rozmowach rekrutacyjnych sa powiadamiani telefonicznie badz
droga elektroniczng przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy
personalne o wyniku rekrutacji.

§9

. Kandydat, ktéry po pozytywnej weryfikacji ma podjgé prace zostaje
skierowany na badania lekarskie.

. Skierowanie na badania lekarskie powinno zawiera¢ okreSlenie rodzaju
badania profilaktycznego, jakie ma by¢ wykonane, okreSlenie stanowiska
pracy, na ktérym osoba ma byé zatrudniona lub jest zatrudniona obecnie,
atakze informacje o wystepowaniu na stanowisku pracy czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych oraz aktualne wyniki
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, wykonywanych na
tych stanowiskach. ' ,

. W wyniku przeprowadzonego badania, lekarz wydaje orzeczenie w formie
zaswiadczenia lekarskiego. Zaswiadczenie przekazywane jest pracownikowi
i pracodawcy.

. Orzeczenie lekarskie stwierdza brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na okreslonym stanowisku lub okresla przeciwwskazania zdrowotne do
zatrudnienia na okre$lonym stanowisku pracy.

. Jesli pracownik lub pracodawca nie zgadzaja sie z trescig orzeczenia, moga
wystgpi¢- w ciaggu 7 dni od dnia wydania orzeczenia do wojewddzkiego
osrodka medycyny pracy za poSrednictwem lekarza, ktéry wydal to
orzeczenie, z wnioskiem o przeprowadzenie kolejnego badania. Badanie
kontrole powinno by¢ przeprowadzone w ciggu 14 dni od dnia zlozenia
wniosku. Ustalone orzeczenie lekarskie jest ostateczne.

§ 10

. Przed przystgpieniem do pracy pracodawca jest zobowigzany przeszkolié

pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz., bez tych
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szkolen nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy. Pracodawca powinien
zapewni¢ pracownikowi niezbedne przeszkolenie, a pracownik nie moze
odmoéwié uczestnictwa w takim szkoleniu oraz poddania sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym.
. Szkolenia przeprowadzane sa w formie szkolen wstepnych i szkoleh
okresowych. Szkolenia wstepne dla poszczegdlnych grup stanowisk
obejmuja:

a) instruktaz ogolny,

b) instruktaz stanowiskowy,

c) szkolenie podstawowe.
. Instruktaz ogélny odbywajg wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, w tym
rowniez studenci i uczniowie odbywajacy praktyki. Instruktaz ten zapoznaje
uczestnikéw szkolenia z podstawowymi przepisami bhp zawartymi
w kodeksie pracy, uktadach zbiorowych pracy i regulaminach pracy oraz z
zasadami obowiazujacymi w danym zaktadzie pracy.
. Obok instruktazu ogdlnego i stanowiskowego, pracownicy maja obowiazek
ukonczy¢ szkolenie podstawowe, ktére powinno by¢ przeprowadzone nie
poZniej niz w ciggu 6 miesiecy od rozpoczecia prac.
. Kandydaci, ktérzy na danym stanowisku pracy uzyskaja dostep do danych
osobowych, przechodzg dodatkowo szkolenie z ochrony danych osobowych,
ktére powinno by¢ przeprowadzone nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od
rozpoczecia prac.

Rozdzial 111
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 11

. Otrzymane dokumenty aplikacyjne kandydatéw przechowywane sg w formie
zapewniajacej ich integralno$¢ wzgledem prowadzonego postepowania
rekrutacyjnego oraz poufnosc.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie musza zawiera¢ oswiadczenia
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

. Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego, zebrane dokumenty aplikacyjne
w tym ich kopie, niszczone sg przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy
personalne.

.Z niszczenia dokumentdw sporzadza sie protokol, podpisany przez
pracownika odpowiedzialnego za sprawy personalne.
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5. Zasada okreslona w pkt. 3 nie dotyczy tych dokumentéw aplikacyjnych, gdzie

| kandydaci wyrazili zgode na udziat w przysztych procesach rekrutacyjnych

prowadzonych przez SPC. Zgoda, o ktérej mowa powyzej moze zostaé

wyrazona bezposrednio na dokumencie aplikacyjnym lub wyrazona droga

elektroniczng poprzez przestanie oswiadczenia na adres e-mail:
personalny@spc.pl zgodnie z wzorem:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla celow przysziych proceséw rekrutacji i selekcji
prowadzonych przez Spoldzielnie Piekarsko-Ciastkarskg w  Warszawie.
Zostatem/Zostatam poinformowany/poinformowana, ze wyrazenie zgody jest
. dobrowolne oraz ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.”

6. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw zawierajgce oswiadczenie o ktorej mowa
w pkt. 4, przechowywane sg w oddzielnej lokalizacji zapewniajgc ich
integralnos¢ wraz z wyrazong zgoda.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, o ktorych mowa w pkt. 4
przechowywane sa do wycofania udzielonej zgody przez osobe, ktorej dane
dotycza lub do zakonczenia celu ich przetwarzania, a nastepnie usuwane.

8. Niszczenia dokumentéw aplikacyjnych oznacza trwale usuniecie informacji

- ze wszystkich nosénikéw danych (dysk, system pocztowy, dokument
papierowy).

9. Dokumenty aplikacyjne zatrudnionego kandydata sg wigczone do jego akt
osobowych.

- 10. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych kandydata jest:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) na podstawie przepisu prawa Ustawa kodeks pracy art.
22! §1 w zakresie: imienia i nazwiska, data urodzenia, dane kontaktowe
wskazane przez kandydata,

b) art. 6 ust. 1 lit. f) dane takie jak: wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia wylgcznie w sytuacji, gdy

* dane te s3 niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku,

c) art. 6 ust. 1 lit. a) na podstawie wyrazonej zgody, w zakresie pozostalych
informacji umieszczonych przez kandydata w CV np. wizerunek,
zainteresowania, umiejetnosci, stan cywilny, itp.

- 11. Zabronione jest przetwarzanie danych np.: pochodzenia etnicznego,
przynaleznosci zwigzkowej i wyznaniowej, orientacji seksualnej czy
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informacji o karalnosci. W sytuacji otrzymania wskazanych informacji,
nalezy jest zanonimizowa¢ z dokumentu lub usuna¢ caly dokument.

§8

Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.

Postanowienia  niniejszej Procedury . nie naruszaja powszechnie
obowigzujgcych przepisOw prawa pracy.

Zmiany tresci niniejszej Procedury wymagaja dla swojej waznosci formy
wilasciwej dla jej wprowadzenia.

PREZES ZARZADU

« =

il )
mgrinz. Janfdéz 'Ké?/'r"n‘fléﬁ;uk
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. Zalgeznik nr 1

do procedury przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego w
Spoétdzielni Piekarsko-Ciastkarskiej w Warszawie

Skrécona tre§é Klauzuli Informacyjnej

Administratorem danych osobowych jest Spotdzielnia Piekarsko-Ciastkarska w
Warszawie z siedzibg w Warszawie, przy ulicy Krakowiakéw 103, 02-255
Warszawa. Zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym maja
prawo Panstwo skontaktowaé sie kierujac korespondencje na adres e-mail:
odo@spe.pl. Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
przeprowadzenie procesu rekrutacji na okreslone stanowisko pracy. Pelna tres¢
_informacji o przetwarzaniu danych osobowych, a takze przystugujacych
Pani/Panu praw, dostgpna jest na stronie www.spc.pl/rodo Iub obowiazek
informacyjny dla kandydata do pracy.
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