REGULAMIN REKRUTACJI PRACOWNIKOW
w Bodeko Hotele Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia
z siedzibg w Wisle

§ 1. Cele i zasady ogéine

1.

2.

Niniejszy Regulamin okresla standardy naboru na wolne stanowiska pracy przez
Pracodawce Bodeko Hotele Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w
Wisle (dalej: Pracodawca lub Spotka) - w celu zapewnienia najwyzszej jakosci
Swiadczenia ustug przez Pracodawce na rzecz jego klientéw przez zatrudniong kadre
pracowniczg.
Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o zasady:
a) Obiektywizmu, co przejawia sie w szczegdlnosci oceng wytacznie na
podstawie kompetenc;ji, umiejetnosci i doswiadczenia.
b) Poufnosci, co przejawia sie w szczegodlnosci ochrong danych osobowych i
prywatnosci kandydatow.
c) Transparentnosci, co przejawia sie w szczegodlnosci jasnymi zasadami
komunikacji z kandydatem na kazdym etapie rekrutacji.

§ 2. Komisja Rekrutacyjna

1.

W procesie rekrutacji danego kandydata biorg udziat:
a) Bezposredni przetozony wiasciwy dla stanowiska, na ktére prowadzona jest
rekrutacja.
b) Przedstawiciel Zarzadu lub Dyrektor Generalny (w przypadku kluczowych
stanowisk kierowniczych w Spotce).
c) Specjalista ds. HR Ilub osoba wyznaczona do spraw administracyjno-
kadrowych.

§ 3. Szczegotowy opis etapow rekrutacji

Etap I: Przygotowanie i publikacja ogtoszenia o naborze na dane stanowisko

1.

Kazde ogtoszenie musi precyzyjnie definiowaé wymagania oczekiwane na danym
stanowisku, na jakie prowadzony jest nabor. Wymagania te powinny by¢ stawiane w
sposob adekwatny do stanowiska oraz nie mogg by¢ dyskryminujgce, szczegadlnie pod
katem pici, wyznania, jezyka, religii, swiatopoglagdu i innych cech, ktére nie sg
determinowane charakterem stanowiska.

Ogtoszenia o naborze na stanowisko oraz nazwy stanowisk bedg formutowane jako
neutralne pod wzgledem pfci.

Na etapie publikacji ogtoszenia mozna informowaé¢ kandydata za posrednictwem tego
ogtoszenia o przewidywanym wynagrodzeniu na stanowisku, na ktore prowadzony jest
nabdr, jego poczatkowej wysokosci lub jego przedziale - opartym na obiektywnych,
neutralnych kryteriach, w szczegdélnosci pod wzgledem ptci, oraz o odpowiednich
postanowieniach obowigzujgcego u Pracodawcy regulaminu wynagradzania.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu mogg by¢ réwniez
przekazane wedtug wyboru Pracodawcy przed rozmowg kwalifikacyjng lub przed
nawigzaniem stosunku pracy.

Ogtoszenia publikowane beda na portalach ogdlnopolskich oraz branzowych, ktére
zapewniajg przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych, w tym przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (dalej: RODO).
Jezeli dany portal ogdlnopolski lub branzowy bedzie gromadzi¢ dane potencjalnych
kandydatow do pracy (CV kandydatéw), a nastepnie przekazywac je Pracodawcy, to
przed publikacjg pierwszego ogtoszenia na takim portalu, nalezy zawrze¢ umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych, pomiedzy Pracodawcg jako przysztym
administratorem danych osobowych a danym portalem jako podmiotem
przetwarzajgcym, dziatajgcym na rzecz i w imieniu Pracodawcy. Ogtoszenia
publikowane bedg wylgcznie na tych portalach, ktére zapewniajg wystarczajgce
gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkoéw technicznych i organizacyjnych, by
przetwarzanie spetniato wymogi prawa i chronito prawa kandydatéw do pracy.

W przypadku, gdy dany portal ogdlnopolski lub branzowy nie gromadzi danych
osobowych, a CV przesytane sg bezposrednio do Pracodawcy na wskazany przez
niego adres e-mail, nie nalezy zawieraC umowy powierzenia przetwarzania danych.

Etap Il: Analiza zgtoszen i selekcja CV kandydatow

1.

2.

Pracodawca dokonuje wstepnej oceny zgtoszen, biorgc pod uwage, czy przestane
CV odpowiadajg wymaganiom stawianym w ogtoszeniu o naborze.
Pracodawca jest uprawniony do podjecia kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Etap lll: Wstepny kontakt z wybranymi kandydatami

1.
2.

Wybrani kandydaci na etapie Il przechodzg wstepng weryfikacje telefoniczna.
Podczas rozmowy potwierdzane sg najistotniejsze wymagania okreslone w
ogtoszeniu.

Etap IV: Rozmowa kwalifikacyjna i weryfikacja kompetencji kandydatéw

Rozmowa wedtug potrzeb i wyboru Pracodawcy moze skfadac¢ sie z jednej lub dwdch czesci:

1.

2.

Wywiad: pytania dotyczgce umiejetnosci i kompetencji pracownika, jego
dotychczasowe doswiadczenie na podobnych stanowiskach.
Zadanie praktyczne — adekwatne do zakresu obowigzkéw na stanowisku, na
ktore prowadzona jest rekrutacja:
a) Dla Recepciji: Odgrywanie scenki w jezyku obcym (check-in/check-out).
b) Dla Gastronomii: Sprawdzenie umiejetnosci serwisu lub przygotowania dania
prébnego.

Etap V: Zakonczenie procesu rekrutacji

1.

Po zakonhczeniu rozmow ze wszystkimi zaproszonymi osobami, Komisja rekrutacyjna
sporzgdza krotkg notatke z rekomendacja.

Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad Spéiki.

Pracodawca moze zdecydowac o niezatrudnianiu zadnego z kandydatéw, odstapi¢ od
dalszego prowadzenia rekrutacji lub rozpoczac¢ jg na nowo.

Pracodawca wedtug wlasnego uznania moze zdecydowa¢ o poinformowaniu
kandydatow o negatywnym wyniku ich rekrutacji albo moze od tego odstgpic.

§ 4. Oferta zatrudnienia

1.

Wybranemu kandydatowi przedstawiany jest projekt umowy (w zaleznosci od
podstawy zatrudnienia — umowa o prace, umowa cywilnoprawna).



2.

Po zaakceptowaniu umowy o prace i jej podpisaniu, kandydat otrzymuje liste
dokumentéw niezbednych do skierowania na badania medycyny pracy, a takze inne
dokumenty wymagane prawem pracy, jest rowniez kierowany na wymagane szkolenia
w tym BHP, p.poz. oraz stanowiskowe.

W przypadku zatrudnienia w oparciu 0 umowe cywilnoprawng — warunki przystgpienia
do jej realizacji, w tym szkolenia i badania oraz ponoszenie ich kosztéw przez dang
strone jest regulowane tg umowa.

§ 5. Przechowywanie dokumentacji i RODO

1.

8.

Do kazdego ogtoszenia o prace nalezy dotgczy¢ Klauzule informacyjng dla kandydatow
do pracy, spetniajgcg wymogi okreslone w przepisach RODO. W przypadku
opublikowania ogtoszenia o prace na portalu ogdélnopolskim lub branzowym, w tresci
ogtoszenia nalezy zamie$ci¢ podstawowe informacje o Pracodawcy (administratorze
danych osobowych), celach przetwarzania danych oraz informacje o prawach
kandydatow do pracy zwigzanych z przetwarzaniem ich danych wraz z hipertagczem
(linkiem) do petnej tresci Klauzuli informacyjnej dla kandydatéw do pracy.

Do kazdego ogtoszenia o prace nalezy rowniez dotgczy¢ wzér zgody na przetwarzanie
danych osobowych kandydata wraz z informacja, iz zgode nalezy zamiesci¢ w CV.
Do ogtoszenia mozna dotgczyé rowniez wzor zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata w celu wziecia przez niego udziatu w przysztych rekrutacjach
prowadzonych przez Pracodawce, jezeli Pracodawca ma zamiar wykorzysta¢ CV
kandydata w przysziosci (nie jest to jednak obowigzkowe). Zgoda, o ktérej mowa w
zdaniu poprzedzajgcym, powinna wyraznie wskazywac okres przetwarzania danych
kandydata do pracy (np. szes¢ miesiecy). Okres ten nie powinien by¢ jednak dtuzszy
niz rok.

Na etapie publikacji ogtoszenia nalezy wyraznie poinformowac¢ kandydata o mozliwosci
i sposobie wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych i/lub zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu wziecia udziatu w przysztych rekrutacjach.
Dostep do danych osobowych kandydatéw do pracy powinien by¢ ograniczony
wylgcznie do os6b biorgcych udziat w rekrutacji. Osoby, ktére beda przetwarzac dane
osobowe kandydatéw do pracy (bedg mie¢ dostep/stycznos¢ z danymi osobowymi
kandydatoéw do pracy), otrzymujg od Pracodawcy stosowne upowaznienie.

Po zakonczeniu rekrutacji, dane osobowe kandydatéw do pracy powinny zostac
usuniete (zniszczone), chyba ze kandydat wyrazit zgode na udziat w przysztych
rekrutacjach organizowanych przez Pracodawce (np. przez okres szesciu miesiecy).
Wybrany kandydat, przed podjeciem pracy powinien:

a) Otrzyma¢ dedykowang klauzule informacyjng dla pracownikéw oraz
ewentualne zgody (np. zgode na wykorzystywanie wizerunku pracownika).

b) Otrzymaé do zapoznania sie polityke przetwarzania danych osobowych
obowigzujgce u Pracodawcy.

c) Odby¢ szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych i otrzymaé pozytywny
wynik z testu sprawdzajgcego wiadomosci i umiejetnosci z zakresu
przetwarzania danych osobowych.

d) Otrzyma¢ od Pracodawcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
w odniesieniu do konkretnych rodzajéw i kategorii danych (konkretnych
zasobow), o ile bedzie miat do nich dostep.

e) Ztozy¢ oswiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami przetwarzania danych
osobowych.

f) Podpisa¢ umowe poufnosci jezeli Pracodawca uzna, iz jest to konieczne.

W przypadku zatrudnienia w oparciu o umowe cywilnoprawng, proces wskazany w ust.
4 powyzej nalezy przeprowadzi¢ na analogicznych zasadach, z uwzglednieniem réznic
wynikajgcych z charakteru umowy cywilnoprawne;.



9. Zasadom ochrony opisanym w niniejszym paragrafie podlegajg wszelkie dokumenty i
zapisy powstate w toku rekrutacji, w tym notatki z rozméw kwalifikacyjnych oraz wyniki
zadan praktycznych.



