ZARZADZENIE NR +.%./2021

Prezesa Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0. 0. w Gliwicach

z dnia 12, Q9..202A €.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu rekrutacji i selekcji kandydatéw na stanowiska

pracy w Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0. w Gliwicach

Na podstawie art. 3! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1162) oraz art. 201 Kodeksu Spétek Handlowych (j.t. Dz. U.
22020 r. poz. 1526 z p6zn. zm. ), § 17 Aktu Zalozycielskiego Spotki zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
Wprowadzi¢ Regulamin rekrutacji i selekcji kandydatéw na stanowiska pracy w Slaskiej Sieci

‘Metropolitalnej Sp. z 0.0. w Gliwicach, stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam kadrze kierownicze;j.

§3
Do przekazania tekstu Zarzadzenia pracownikom zobowigzuje¢ Dyrektora Wydzialu

Administracyjno - Ustlugowego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.09.2021 r.




Zalacznik
do Zarzadzenia nr ..« ¢ S /2021

Prezesa Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0. w Gliwicach

z dnia .49.03. 202\ €. .

Regulamin rekrutacji i selekcji kandydatéw na stanowiska pracy w Slaskiej Sieci

Metropolitalnej Sp. z o.0. w Gliwicach

Gliwice 2021
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§1;

Postanowienia ogélne

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin rekrutacji i selekcji kandydatow na
stanowiska pracy w Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0. w Gliwicach,
Pracodawca — nalezy przez to rozumiec Slaska Sie¢ Metropolitalng Sp. z 0.0.
w Gliwicach reprezentowang przez Prezesa Zarzadu,

Zarzad —nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu Spotki Slaska Sie¢ Metropolitalna
Sp. z 0.0. z siedzibg w Gliwicach,

SSM - nalezy przez to rozumie¢ Spotke Slaska Sie¢ Metropolitalna Sp. z 0.0.
z siedzibg w Gliwicach,

Kadra kierownicza — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Spoéice na
stanowiskach kierowniczych: Dyrektora Wydziatu, Zastepcy Dyrektora, Kierownika
Dziatlu oraz Gtownego Ksiggowego,

Komisja rekrutacyjna - nalezy przez to rozumie¢ osoby biorgce udzial w procesie
rekrutacji w imieniu Pracodawcy,

Pracownik HR — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Wydziatu Finansowo —
Kadrowego realizujacych zadania z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym
odpowiedzialnych za proces rekrutacji,

Kandydat — nalezy przez to rozumie¢ osobg ubiegajacg si¢ o zatrudnienie w SSM.

§ 2.
Zasady ogolne

Regulamin okresla poszczegélne czynnosci niezbgdne w trakcie planowania, realizacji

proceséw rekrutacji i selekcji kandydatow oraz sposob usuwania dokumentow.

Planowanie procesu rekrutacji odbywa si¢ na podstawie planu finansowego,

zatwierdzonego na dany rok.

Decyzje o wszczeciu procesu rekrutacji oraz zatrudnieniu kandydata podejmuje Zarzad.




§ 3.

Ogloszenia rekrutacyjne, tryb ich umieszczania oraz sposéb skladania dokumentéw

1. Pracownik HR przygotowuje tres¢ ogloszenia rekrutacyjnego na podstawie wniosku kadry
kierowniczej, a nastepnie przekazuje je do zatwierdzenia Zarzadowi.

2. Ogloszenie o naborze zawiera:
a) nazwe stanowiska,
b) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
¢) okreslenie wymagan niezbg¢dnych wobec kandydata,
d) okreslenie wymagan dodatkowych (jesli takie wystepuja),
e) okreslenie sposobu sktadania dokumentow.

3. Rekrutacjana dane stanowisko pracy w SSM moze by¢ poprowadzona w formie rekrutacji:
a) wewnetrznej,
b) zewnetrznej.

‘4. Proces rekrutacji wewnetrznej uruchamiany jest poprzez przyjety w Spolce sposob

komunikowania si¢ wszystkich pracownikow.

5. Proces rekrutacji zewnetrznej uruchamiany jest poprzez publikacj¢ ogloszenia

na stanowisko pracy na stronie Spotki www.ssm.silesia.pl - zakladka ,kariera” oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej - zaktadka ,,Praca - kariera™.
Dodatkowo ogloszenie rekrutacyjne moze zosta¢ zamieszczone poprzez nastgpujace
narzedzia:
a) rekrutacyjne portale internetowe,
b) portale spotecznosciowe,
c) ogloszenia prasowe,
d) ogloszenia w Powiatowym Urzgdzie Pracy,
e) inne dostepne narzedzia.
6. W przypadku rekrutacji zewnetrznej kandydaci skladaja swoje aplikacje (CV, list
motywacyjny) poprzez formularz na okreslone stanowisko pracy zamieszczony na stronie

www.ssm.silesia.pl - zaktadka , kariera”.

7. Kandydat ma prawo ztozy¢ aplikacje ogodlna, nie wskazujac konkretnej rekrutacji.
Po analizie ztozonej aplikacji, w przypadku spetnienia wymagan na okreslone stanowisko
Spotka moze zaprosi¢ kandydata do rekrutacji na wybrane stanowisko. Kandydaci skfadaja
swoje aplikacje ogolne (CV, list motywacyjny) poprzez formularz zamieszczony na stronie

www.ssm.silesia.pl - zaktadka , kariera”.




§ 4.
Metody i techniki rekrutacji

1. Metody i techniki rekrutacji sa nastepujgce:

a) rozmowa rekrutacyjna: obligatoryjna metoda, ktorej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem, zweryfikowanie informacji zlozonych
w aplikacji, w tym:
e predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie

przysztych obowigzkdw,

e posiadanej wiedzy merytorycznej i jej przydatnosci do aplikowanego stanowiska,
e ocena stopnia spetnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu rekrutacyjnym.

b) fakultatywne metody - inne formy sprawdzenia wiedzy i umiejetnosci dla okreslonych

w ogloszeniu wymagan.

§ 5.

Etapy procesu rekrutacji i selekeji

1. Proces rekrutacji i selekcji sktada si¢ z nastepujgcych etapdw:

a) okreslenia zadan na danym stanowisku pracy oraz wymagan wzgledem kandydata
tj. odpowiednich kwalifikacji, doswiadczenia i kompetencji migkkich,

b) przygotowania tresci ogloszenia rekrutacyjnego i umieszczenia go w miejscach
wskazanych w § 3 ust. 415, '

c) skladania dokumentéw aplikacyjnych i ich przyjmowania,

d) wstepnej selekcji kandydatéw poprzez: sprawdzenie zgodnosci aplikacji kandydata
z wymogami zawartymi w ogloszeniu m.in. w zakresie wymaganego wyksztalcenia,
doswiadczenia zawodowego, innych wymagan niezbednych i dodatkowych zawartych
w ogloszeniu,

e) wyboru kandydatow przechodzacych do kolejnych etapow rekrutacji,

f) rozmdéw rekrutacyjnych z wybranymi kandydatami,

g) rozstrzygniecia danej rekrutacji.

§ 6.

Komisja rekrutacyjna

1. Procedure rekrutacji i selekcji przeprowadza komisja rekrutacyjna.

2. W sktad komisji wchodzi:




a) osoby kierujgce komorka organizacyjna, do.ktérej prowadzona jest rekrutacja,
b) pracownik HR.
Zarzad moze kazdorazowo wyznaczy¢ dodatkowe osoby do sktadu komisji rekrutacyjne;.
3. Komisja rekrutacyjna:
a) dokonuje wstepnej selekcji dokumentéw aplikacyjnych,
b) dokonuje wyboru kandydatow przechodzacych do kolejnych etapdw rekrutacji,
c) przeprowadza I etap rozméw rekrutacyjnych,
d) dokonuje oceny poszczegdlnych kandydatow i dokonuje wyboru kandydata do II etapu
rozmow rekrutacyjnych z udzialem Zarzgdem.
e) przedklada do zatwierdzenia Zarzadowi protokoét z rekrutacii.

4. Prace Komisji trwaja do zakonczenia procesu rekrutacji.

857

Niszczenie dokumentow

1. Po zakonczeniu procesu rekrutacji wszystkie dane i dokumenty kandydatow ktérzy nie
zostali zatrudnieni, zostaja zniszczone w okresie do 6 miesigcy od dnia zakonczenia
procesu rekrutacji, chyba ze dany kandydat wyrazit wole uczestniczenia w kolejnych
rekrutacjach. W przypadku takim, dokumenty kandydata sg przechowywane przez okres 1
roku i w przypadku nie zatrudnienia takiego kandydata — po tym okresie niszczone.

2. Niszczenie dokumentéw odbywa si¢ protokolarnie.

§8.

Ochrona danych osobowych

1. Proces rekrutacji w SSM przeprowadzany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

2. Proces rekrutacji jest objety ochrong danych osobowych, a komisja rekrutacyjna posiada
stosowne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz jest zobowigzana do
zachowania poufnosci.

3. Kandydaci do pracy sg informowani o przetwarzaniu ich danych osobowych zgodnie z Art.
13 ust. 112 Ogblnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 .

4. Aplikacje kandydatow musza zawiera¢ klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych

osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w celu przeprowadzenia biezacej

@S/%G}M ; 6



rekrutacji. Kandydat moze rdwniez wyrazi¢ zgode na wykorzystanie aplikacji na poczet
przysztych i innych aktualnie prowadzonych rekrutacji.
Aplikacje ktére nie beda zawieraly zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktorej

mowa w ust. 4, zostang niezwlocznie zniszczone.

§9.

Przepisy koncowe

W  sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.
Zmiany tresci niniejszego Regulaminu wymagaja dla swojej waznosci formy wlasciwej dla

jego wprowadzenia.




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu rekrutacji i selekeji kandydatéw
na stanowiska pracy w Slaskiej Sieci Metropolitalnej Sp. z 0.0. w Gliwicach
KLAUZULA RODO

Iniie'i Nazwisko Kandydata? v ks, s Rl B Bl G0 s SRR RO QA0 SR Glvi il
DA o s s sl swidios powms whisis piEen s s sRems s PRI B Sl nlstin sl meniais Bt Bbeise
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. (RODO) informuje, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych jest Slaska Sie¢ Metropolitalna Sp. z o.0. (dalej SSM Gliwice) Gliwice,
ul. Bojkowska 37P.

Z inspektorem Ochrony Danych w SSM Gliwice mozna si¢ skontaktowa¢ listownie pod adresem jak wyzej lub

poprzez email: iod@ssm.silesia.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ze zmianami (art. 22'), oraz na podstawie art. 6 ust. 1 a), b) oraz ¢) ogélnego

rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

‘Dane beda przetwarzane przez okres trwania rekrutacji, nie dtuzej jednak niz 6 miesiecy od dnia ich zakonczenia,
badz beda przechowywane do kolejnych rekrutacji (nie dtuzej jednak niz kolejne 6 miesigcy), zgodnie z Pani/Pana

wolg.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem, prawo wniesienia sprzeciwu do przetwarzania tych danych, a takze, wniesienia skargi do

Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podane dane osobowych nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, ani profilowaniu.

o ! Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w zataczonych dokumentach, przez
Slaska Sie¢ Metropolitalng Sp. z 0.0. w Gliwicach w celu przeprowadzenia biezacej rekrutacji.

o ? Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w zataczonych dokumentach, przez

Slaska Sie¢ Metropolitalna Sp. z 0.0. w Gliwicach takze w celu przeprowadzenia przysztych i innych aktualnie

prowadzonych rekrutacji.

Podpis kandydata

! Prosze¢ zaznaczy¢ zgode w przypadku skiadania aplikacji na konkretne stanowisko pracy
? Prosze zaznaczyg zgode w przypadku skiadania aplikacji ogolnej badz checi udziatu w przysztych lub innych aktualnie prowadzonych

Nie zazna ¢/7864 uniemozliwi wzigcie udziatu w rekrutacji



