Awenta _—

SINCE

1989

Regulamin Zatrudniania Pracownikow

§1

Uzyte sformutowania i skroty w Regulaminie Zatrudniania Pracownikéw oznaczaja:

Regulamin — Regulamin Zatrudniania Pracownikdw,

Ogtoszenie — Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

Oferta — zestaw dokumentéw zawierajacych w szczegdlnosci CV, list motywacyjny,
sktadanych przez kandydatéw w zwigzku opublikowanym ogtoszeniem.

§2

Zasady okreslone w niniejszym Regulaminie stosuje sie kazdorazowo gdy zachodzi
koniecznos¢ zatrudnienia nowego pracownika dla istniejgcego bgdZz nowotworzonego
stanowiska pracy.

§3

1. Za witasciwe przeprowadzenie procesu rekrutacji odpowiada Dziat Kadr
2. Decyzje o zatrudnieniu przyjmowanego kandydata podejmuje Dyrektor

§4

1. Dyrektor w chwili zaistnienia okolicznosci wskazujgcych konieczno$¢ zatrudnienia
nowej osoby kieruje wniosek do dziatu kadr o wszczecie rekrutacji.

§5
1. Na podstawie wniosku, Dziat kadr przygotowuje tres$é ogtoszenia, ktére powinno
zawierac:

a) nazwe stanowiska pracy,

b) opis stanowiska pracy zawierajacy zakres obowigzkow,

C) okreslenie wymiaru czasu pracy,

d) wymagania pozgdane stawiane nowemu pracownikowi,

e) wymagania minimalne, ktére winien spetnia¢ przyjmowany pracownik,

f) informacje o wymaganej dodatkowej dokumentacji, ktérg powinna zawierac
oferta kandydata na stanowisko pracy i ktéra poswiadczy jego doswiadczenie,
kwalifikacje i odbyte szkolenia,

g) miejsce, termin i sposdb sktadania ofert.

2. Ogtoszenie zostaje zamieszczone:

a) w siedzibie przedsiebiorstwa,

b) na stronie internetowej przedsiebiorstwa,

C) w portalu internetowym zajmujgcymi sie naborami pracownikow

d) prasie o zasiegu co najmniej regionalnym.

3. W przypadku ogtoszenia prasowego dopuszcza sie podanie w jego tresci:
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a) nazwy stanowiska pracy,

b) miejsca, terminu i sposobu sktadania oferty,

c) doktadnego adresu strony internetowej, na ktorej zostanie zamieszczona petna
tres¢ Ogtoszenia.

§6
Po uptywie terminu sktadania ofert Dziat kadr przeprowadza wstepng selekcje, w
wyniku ktérej odrzucane sg oferty, ktore:

a) wptynety po terminie,

b) nie zawieraty kompletnej, wymaganej trescig ogtoszenia dokumentacji,

C) zostaty dostarczone przez osoby niespetniajgce minimalnych wymagan,

d) w ocenie bezposredniego przetozonego badz firmy zewnetrznej w razacy sposob nie
spetniaty oczekiwan, budzity uzasadnione watpliwosci.

§7
1. W przypadku niewptyniecia zadnej oferty badZ odrzucenia na etapie wstepnej

selekcji wszystkich ofert Dyrektor, podejmuje decyzje o:

a) ponownym ogtoszeniu naboru na tych samych zasadach i warunkach
z podaniem nowego terminu sktadania ofert, jezeli nabdr nie byt ogtaszany
wiecej niz 2 razy,

b) wszczeciu Procedury postepowania w sytuacjach wystgpienia trudnosci
w zatrudnieniu pracownikéw o okreslonych wymaganiach.

§8
Po zakonczonej wstepnej selekcji kandydaci, ktérzy zostali dopuszczeni do dalszego
etapu Procedury Rekrutacyjnej, zostajg niezwtocznie i skutecznie poinformowani
o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

§9
Z osobami, ktére przeszty pozytywng weryfikacje nadestanych ofert, rozmowe
kwalifikacyjng przeprowadza pracownik dziatu kadr

§ 10
1. W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej Dyrektorowi przedstawiane sg co najwyzej trzy
najlepsze kandydatury.

§11
Z kandydatem, ktdéry wypadnie najlepiej w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej zostaje
nawigzany stosunek pracy na podstawie umowa o prace lub umowy zlecenie lub umowy

o dzieto.
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