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1. Cel

Celem niniejszej Polityki Rekrutacyjnej jest ustanowienie wytycznych i procedur
dotyczacych rekrutacji i selekcji pracownikow w Ailleron S.A. oraz Ailleron
Outsourcing Services sp. z 0.0. (,Ailleron”), obejmujacych caty proces od poczatku
do konca, dla wszystkich jednostek. Polityka ta ma na celu zapewnienie
uczciwego, przejrzystego i efektywnego procesu zatrudniania, skupiajac sie na
budowaniu utalentowanego i zroznicowanego zespotu, kKtory przyczyni sie do
naszego dalszego sukcesu.

2. Zakres

Polityka ta ma zastosowanie do wszystkich dziatan rekrutacyjnych prowadzonych
przez Ailleron na stanowiska state, tymczasowe i praktykanckie, bez wzgledu na
poziom czy dziat.

3. Rowne szanse zatrudnienia

Ailleron zobowigzuje sie do zapewnienia rownych szans zatrudnienia wszystkim
osobom, bez wzgledu na rasg, kolor skéry, religie, pte¢, narodowosé, wiek,
niepetnosprawnos¢ czy jakikolwiek inny prawnie chroniony status. Organizacja
nie bedzie tolerowac¢ dyskryminacji w zadnym aspekcie procesu rekrutacji
i selekcji. Zgodnie z przepisami obowiazujacymi wewnetrznymi procedurami
grupy, kazda osoba, ktora ma wiedze o takim naruszeniu, powinna niezwiocznie
zgtosi¢c to zdarzenie, wskazujac okolicznosci sytuacji. Zgtoszenia moga byc
sktadane za posrednictwem platformy dostepnej pod adresem internetowym
wskazanym na stronie internetowej firmy.

4. Proces rekrutacji

1. WNIOSEK O NOWE STANOWISKO: Proces rozpoczyna sie od ztozenia formal-
nego wniosku przez Hiring Managera (np. Dyrektora Operacyjnego, General
Managera, Kierownikow dziatow wewnetrznych). Wniosek ten jest sktadany do
zespotu rekrutacji w celu utworzenia nowego stanowiska w projekcie nadzo-
rowanym przez wnioskodawce. Wniosek powinien zawieracC kluczowe infor-
macje, takie jak tytut stanowiska, liczba wakatow, specyfikacje projektu, zakres
wynagrodzen oraz wymagane i pozadane kwalifikacje.
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2. OGLOSZENIE O PRACE: Wakaty beda ogtaszane wewnetrznie i/lub zewnetrz-
nie w celu przyciggniecia roznorodnej puli wykwalifikowanych kandydatow.
Opisy stanowisk i wymagania beda jasne i doktadne. Mozliwe sg wyjatki.

3. SELEKCIA APLIKACII: Wszystkie aplikacje beda oceniane obiektywnie i zgod-
nie z wymaganiami stanowiska. Tylko kandydaci spetniajgcy minimalne kwali-
fikacje beda brani pod uwage do dalszej oceny.

4. PROCES ROZMOWY KWALIFIKACYJINEJ: Rozmowy beda przeprowadzane
przez przeszkolonych rekruterow przypisanych do kazdej otwartej pozycji. Py-
tania, ktore ustysza kandydaci beda zwigzane z pracg zawodowag, a oceny beda
oparte na umiegjetnosciach i kwalifikacjach.

5. OCENAITESTOWANIE: W miare potrzeby, oceny i testy beda przeprowadzane
w celu oceny zdolnosci i kompetencji kandydata zwigzanych z praca na da-
Nnym stanowisku. Testy te moga byc¢ przeprowadzane przez zespot Ailleron lub
przez klienta, zgodnie z procesem rekrutacji okreslonym dla kazdego otwar-
tego stanowiska. W kazdym przypadku zespodt rekrutacji bedzie wymagat
szczegotowej informacji zwrotnej, aby moc przekazac jg zarowno kandyda-
towi, jak i klientowi. Informacja zwrotna powinna zawiera¢ nastepujace ele-
menty:

e Rekomendacja — okreslajgca poziom zaawansowania kandydata.

o Pozytywne Aspekty — oprocz wymaganej technologii, sprawdzane jest, czy
kandydat ma wiedze lub doswiadczenie w jakiejkolwiek dodatkowej tech-
nologii lub wykazuje jakiekolwiek inne cechy lub doswiadczenia (np.: pro-
aktywnosc, chec nauki, samodzielnosc).

e Obszary do Poprawy - jesli istniejg takie obszary.

e Whniosek i Informacja Zwrotna - czy kandydat spetnia wymagania doty-
czace projektu oraz wyjasnienie przyczyny decyzji.

6. WERYFIKACIJA TOZSAMOSCI: [W razie potrzeby] Po pomysinym przejsciu
przez kandydata wstepnych etapow selekcji i rozmaow kwalifikacyjnych oraz
rozwazeniu go do zatrudnienia, przeprowadzana jest weryfikacja tozsamosci
przez rekrutera lub wyznaczonego przedstawiciela (dziat Payroll, PMO itp.).
Gtownym celem tej weryfikacji jest upewnienie sie, ze tozsamosc kandydata
odpowiada informacjom podanym w jego aplikacji i w catym procesie rekru-
tacyjnym.

SPRAWDZENIE PRZESZtOSCI: [W razie potrzeby] Dla kandydatow koncowych
zostanie przeprowadzone sprawdzenie przesztosci w celu zweryfikowania ich
historii zatrudnienia, kwalifikacji i przydatnosci do roli. Sprawdzanie przesztosci
jest dokonywane tylko i wytacznie w przypadku, gdy wymaga tego przepis prawa
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W zwigzku z obejmowaniem danego stanowiska. Koniecznos¢ dodatkowej
weryfikacji kandydatow powstanie m. in. gdy rekrutacja bedzie dotyczyc
stanowiska zwigzanego z outsourcingiem na rzecz instytucji kredytowych, firm
inwestycyjnych, bankéw czy podmiotdéw sektora finansowego. Zakres
sprawdzenia bedzie zalezny od zakresu ustugi (czynnosci), ktére] dotyczy
outsourcing, udzielanego przysziym pracownikom dostepu oraz wymogow takich
jak stawianym pracownikom instytucji kredytowych, firm inwestycyjnych, bankéw
czy podmiotow sektora finansowego, jesli dana ustuga (czynnosc) nie byiaby
przedmiotem outsourcingu i bytaby wykonywana przez nich samodzielnie.
Sprawdzenie przesziosci moze obejmowac niektére z ponizszych obszarodw,
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa:

e Historia Kryminalna: Przeprowadzone zostanie sprawdzenie przesztosci krymi-
nalnej, aby zweryfikowac historie kryminalna kandydata.

e Weryfikacja Zatrudnienia: Przeprowadzona zostanie weryfikacja historii za-
trudnienia kandydata w celu potwierdzenia wczesniejszych stanowisk, za-
kresu obowigzkow i dat zatrudnienia. Ten krok moze rowniez obejmowac kon-
taktowanie sie z poprzednimi pracodawcami w celu uzyskania referencji.

e Weryfikacja Wyksztatcenia: Zweryfikowane zostang dane dotyczace wyksztat-
cenia podane przez kandydata w celu sprawdzenia ich doktadnosci i legalno-
sci. Moze to obejmowac kontaktowanie sie z instytucjami edukacyjnymi lub
korzystanie z renomowanych ustug weryfikacyjnych.

e Weryfikacja Licencji Zawodowych i Certyfikatow: Jesli stanowisko wymaga
okreslonych licencji lub certyfikatow, ich waznos¢ i autentycznosc¢ zostang po-
twierdzone odpowiednimi kanatami.

e Historia Kredytowa (jesli dotyczy). W przypadku stanowisk zwigzanych
z odpowiedzialnosciag finansowa moze zostac przeprowadzone sprawdzenie
historii kredytowej za zgoda kandydata w celu oceny jego stabilnosci finanso-
wej.

e Sprawdzanie Referencji: Przeprowadzone zostanie sprawdzanie referencji po-
przez kontaktowanie sie z podanymi przez kandydata pracodawcami w celu
uzyskania wgladu w jego przesztos¢ zawodowa, umiejetnosci i kwalifikacje.

W przypadku wysokich stanowisk menedzerskich (General Manager) Weryfikacja
Zatrudnienia, Weryfikacja Woyksztatcenia, Weryfikacja Licencji Zawodowych
i Certyfikatow, Sprawdzanie Referencji wystepuje kazdorazowo. Kandydat
aplikujacy na takie stanowisko bedzie zobligowany do podania 2 lub 3 oséb
kontaktowych, u ktorych mozliwe bedzie dokonanie weryfikacji. Przetwarzanie
danych osobowych kandydata w tym celu odbywac sie bedzie na podstawie art. 6
ust.11lit. a RODO (zgoda kandydata).
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Sprawdzenie przesziosci bedzie przeprowadzane zgodnie z wszystkimi
obowigzujacymi przepisami, a przetwarzanie danych odbywac sie bedzie
kazdorazowo w oparciu o0 wazng podstawe przetwarzania.

Co do zasady, gdy obowigzujace prawo wymaga od kandydata na dane
stanowisko spetnienia okreslonych przestanek czy warunkow koniecznych do
objecia danego stanowiska, przetwarzanie danych osobowych odbywac sie
bedzie na podstawie art. 6 ust. 11it. c RODO (wykonanie obowigzku prawnego), a w
przypadku danych szczegdlnej kategorii — na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b lub
g RODO. Dane szczegdlnej kategorii oraz dane dotyczace wyrokow skazujacych
mMoga byc¢ przetwarzane, poza szczegolnymiwyjatkami, wytacznie na postawie art.
6 ust. 1lit. c RODO.

Przetwarzanie danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODQG,
a w przypadku danych szczegdlnej kategorii — na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b lub
g RODO odbywac sie bedzie na podstawie ustaw szczegdlnych powigzanych
zdanym stanowiskiem oraz art. 22' ustawy Kodeks pracy. W przypadku
pozostatych danych osobowych konieczne jest uzyskanie zgody pracownika na
podstawie art. 6 ust. 1lit. a RODO w zw. z art. 222 ustawy Kodeks pracy. Jezeli dla
danego stanowiska konieczne jest przetwarzanie danych osobowych szczegdlnej
kategorii, informacja o tym powinna znalez¢ sie juz w ofercie wraz z wstepnym
uzasadnieniem, dlaczego te dane sg konieczne. Podstawa przetwarzania tych
danych bedzie wtedy art. 9 ust. 2 lit. a RODO w zw. z art. 22'° ustawy Kodeks pracy.
Zbieranie danych szczegolnej kategorii na podzniejszych etapach rekrutacji jest
niedopuszczalne.

Wszelkie negatywne wyniki uzyskane podczas procesu sprawdzania przesztosci
beda brane pod uwage zgodnie z politykami naszej firmy i obowigzujacymi
przepisami prawa przy podejmowaniu ostatecznych decyzji dotyczacych
zatrudnienia.

Poufnosc¢ informacji uzyskanych podczas procesu sprawdzania przesztosci bedzie
zachowana | beda one wykorzystywane wytacznie do celdw zwigzanych
z zatrudnieniem.

5. Poufnosé
Wszystkie informacje zwigzane z kandydatami i procesem rekrutacyjnym beda

traktowane z zachowaniem Scistej poufnosci, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o ochronie prywatnosci.
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6. List z oferta

Hiring Manager przekazuje zespotowi rekrutacji decyzje o zamiarze ztozenia oferty wybra-
nemu kandydatowi wraz z niezbednymi informacjami dotyczacymi proponowanych warun-
kow zatrudnienia.

Po zatwierdzeniu, wybranemu kandydatowi zostanie przestana oferta, zawierajaca warunki
zatrudnienia, w tym wynagrodzenie, Swiadczenia, date rozpoczecia pracy i inne istotne
szczegoty.

Kandydaci otrzymaja czas na zaakceptowanie lub odrzucenie oferty.

7. Akceptacja i wdrozenie

AKCEPTACJA: Po zaakceptowaniu oferty kandydaci powinni niezwtocznie poinformowac
rekrutera o swojej decyzji. Po otrzymaniu tego potwierdzenia, rekruter potwierdzi date
rozpoczecia pracy kandydata i powiadomi odpowiednie zespoty. Zespoty zaangazowane w
proces rekrutacji i wdrozenia, takie jak People, Hiring Managerowie, PMO, Payroll, IT po-
winny zostac poinformowane o udanym zatrudnieniu i dacie rozpoczecia pracy kandydata.
Pozwoli to na wtasciwe planowanie procesu wdrozenia.

WDROZENIE: Za proces wdrozenia bedzie odpowiedzialna osoba wyznaczona przez Dy-
rektora Operacyjnego. Do jej obowigzkdw bedzie nalezato powitanie nowego pracownika
W organizacji, pomoc w wypetnieniu niezbednej dokumentacji oraz zapewnienia szkolenia
i wsparcia.
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8. Powiadomienie odrzuconych kandydatéw i zakonczenie
rekrutacji

8.1 Powiadomienie odrzuconych kandydatéw

W Ailleron cenimy przejrzystosc, profesjonalizmn i szacunek w catym procesie
rekrutacji. Dlatego informowanie kandydatow o postepach procesu rekrutacji jest
istotnym elementem naszego zaangazowania w utrzymanie pozytywnych
doswiadczen kandydatow, a takze przyczynia sie do budowania naszej marki
pracodawcy i reputacji.

Po doktadnej analizie i zakonczeniu procesu selekcji, kandydaci, ktorzy nie zostali
zakwalifikowani do kolejnego etapu, zostana niezwtocznie powiadomieni.
Powiadomienie to zazwyczaj odbywa sie za posrednictwem poczty elektronicznej
lub innej uzgodnionej Mmetody komunikacji.

Wiadomosc¢ do odrzuconych kandydatow bedzie jasna, zwiezta | z zachowaniem
szacunku. Wyrazi nasza wdziecznosc za ich zainteresowanie naszg organizacja
oraz czas i wysitek witozony w proces aplikacji i rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktorzy nie przeszli pozytywnie procesu rekrutacji, moga zostac
poinformowani, ze ich profile zostana zachowane w bazie danych na potrzeby
przysztych rekrutacji, jesli wczesniej wyrazili na to zgode. Profil kandydata nie
bedzie zawierat danych osobowych pozyskanych w ramach SPRAWDZANIA
PRZESZtOSCl ani danych osobowych przekazanych przez kandydata, ktore nie sg
konieczne do przeprowadzenia przysztego procesu rekrutacji. Nie dotyczy to
jednak ocen dokonanych przez rekruterow w ramach uprzedniej rekrutacji.

8.2 Zamkniecie wakatu po zatrudnieniu kandydata

Po pomysinym zatrudnieniu kandydata i zaakceptowaniu przez niego oferty
pracy, istotne jest zakonczenie procesu rekrutacji. Aby skutecznie to zrobi¢, nalezy
podjac nastepujace kroki:

e \Wycofanie ogtoszenia o prace: Pierwszym krokiem jest natychmiastowe usu-
niecie ogtoszenia o prace ze wszystkich platform, w tym z naszej strony inter-
netowej, portali pracy i kanatow mediow spotecznosciowych. Dziatanie to
zapobiega dalszym aplikacjom i zapytaniom o stanowisko.

e Aktualizacja bazy talentow: Jesli w trakcie procesu rekrutacji zidentyfikowano
odpowiednich kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani na biezace stanowisko,
Moga oni byc¢ rozwazani na przyszte mozliwosci. Mozna to zrobi¢ wytacznie za
zgoda kandydata.
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9. Informacja zwrotna i ciggte doskonalenie
Informacje zwrotne od wszystkich kandydatow beda gromadzone i analizowane
W celu ciggtego doskonalenia procesu rekrutacji.
10. Przeglad polityki

Niniejsza Polityka Rekrutacyjna bedzie okresowo sprawdzana i aktualizowana
w celu uwzglednienia zmian w przepisach prawa, regulacjach i potrzebach
organizacyjnych.

1. Wdrozenie
Wszyscy pracownicy | interesariusze zaangazowani W proces rekrutacji sa
odpowiedzialni za przestrzeganie niniejszej polityki.

12. Informacje kontaktowe

W przypadku pytan lub watpliwosci zwigzanych z niniejsza polityka prosimy
o kontakt z zespotem People lub Talent & Benefits Coordinatorem.



