SECOWARWICK

INVENTION MEETS RELIABILITY

Regulamin rekrutacji pracownikéw mtodocianych
w celu odbywania przygotowania zawodowego w formie nauki zawodu
w SECO/WARWICK S.A.
(dalej: Spétka)

I.  Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy regulamin okre$la zasady rekrutacji pracownikdw mtodocianych zatrudnianych w Spétce w
celu odbywania przygotowania zawodowego w formie nauki zawodu, zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy oraz Ustawg o systemie oswiaty.
2. Regulamin dotyczy mtodocianych osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie na podstawie umowy o prace
w celu nauki zawodu.
3. Spdtka zatrudnia mtodocianych w celu odbywania przygotowania zawodowego w formie nauki
zawodu: $lusarza oraz elektryka.
4. Spoétka prowadzi rekrutacje raz w roku. Terminy i szczegdétowy harmonogram, przeprowadzania
postepowania rekrutacyjnego w tym terminy do sktadania wnioskéw przez mtodocianych ubiegajgcych
sie o zatrudnienie na podstawie umowy o prace w celu odbywania przygotowania zawodowego w
formie nauki zawodu ogtaszany jest przez Spétke na jej stronie internetowej oraz w social mediach
Spotki, kazdego roku w terminie zgodnym z harmonogramem.
5. Kazdego roku Spétka dysponuje ograniczong iloscig miejsc dla zatrudnienia mtodocianych w celu
odbywania przygotowania zawodowego w formie nauki zawodu Slusarza oraz elektryka.
6. Spotka dopuszcza mozliwos¢ ogtoszenia rekrutacji uzupetniajgcej w trakcie roku w przypadku
zwolnienia stanowiska (wolny wakat ).

Il. Kto moze ubiega¢ sie o przyjecie?
1. Wiek kandydata
O przyjecie moze ubiegac sie osoba, ktdra ukonczyta 15 lat (lub 14 lat, jednak wytgcznie
po otrzymaniu opinii przez poradnie psychologiczno-pedagogiczng), ale nie przekroczyta
18. roku zycia w dniu rozpoczecia praktycznej nauki zawodu.
2. Status edukacyjny:
e Uczen ostatniej klasy szkoty podstawowe;j
e Absolwent szkoty podstawowej
e Uczen szkoty branzowej | stopnia
3. Stan zdrowia
Kandydat musi posiadac zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania wybranego zawodu.
4. Zgoda opiekuna prawnego
W przypadku kandydatéw, ktérzy nie ukoriczyli 18 lat, wymagane jest pisemne
oswiadczenie opiekuna prawnego wyrazajace zgode na zawarcie umowy o prace w celu
nauki zawodu. Zgoda dostepna jest w Kwestionariuszu dla mtodocianych oséb
ubiegajqgcych sie o prace w SECO/WARWICK S.A.

lll. Wymagane dokumenty

1. W celu ubiegania sie o przyjecie kandydat zobowigzany jest dostarczy¢:
e Podanie o przyjecie na praktyczng nauke zawodu (Kwestionariusz dla mtodocianych osob
ubiegajgcych sie o prace w SECO/WARWICK S.A. dostepny u pracodawcy).
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e W przypadku ucznidéw, ktdrzy sg w ostatniej klasie szkoty podstawowej, wykaz ocen
$roédrocznych lub propozycje ocen koricowych, w przypadku absolwentéw, bgdz ucznidw
realizujgcych nauke w szkole branzowej | stopnia ostatnie swiadectwo szkolne.

e Pisemng zgode opiekuna prawnego na podjecie pracy w celu odbywania przygotowania
zawodowego w formie nauki zawodu.

e Dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ (np. dowdd osobisty lub legitymacje szkolng).

e Zaswiadczenie o uczeszczaniu do szkoty branzowej | stopnia (jesli dotyczy).

IV.  Kryteria wyboru kandydatéw

1. W procesie rekrutacji brane pod uwage sg nastepujace kryteria:

e Zainteresowanie i predyspozycje kandydata do wybranego zawodu (oceniane na
podstawie rozmowy kwalifikacyjnej).

e Whyniki w nauce, szczegdlnie z przedmiotdéw zwigzanych z zawodem.
e Zaangazowanie i motywacja kandydata.

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia dodatkowych testéw lub rozmoéw

majacych na celu ocene predyspozycji i umiejetnosci kandydata.

V. Proces rekrutacji
1. Komisja rekrutacyjna skfada sie z 3 osob:
a) Pracownik dziatu HR
b) Pracownik dziatu administracji w pionie produkcji
c) Kierownik Elektrykéw lub Kierownik Montazu Zaktadu Piecéw Topielnych.
2. W przypadku wnioskéw mtodocianych ubiegajgcych sie o zatrudnienie na podstawie
umowy o prace w celu odbywania przygotowania zawodowego w formie nauki zawodu:
a) Elektryka: w sktad Komisji rekrutacyjnej wchodzi Kierownik Elektrykow wskazany w ust.
1),
b) Slusarza: w sktad Komisji rekrutacyjnej wchodzi Kierownik Montazu Zaktadu Piecéw
Topielnych wskazany w ust. 1 c),
3. Poszczegdlne etapy procesu rekrutacji przedstawia tabela ponize;j.

Lp. | ETAP PROCESU OSOBA WSPARCIE | WAGI/NARZEDZIA
ODPOWIE-
DZIALNA
1. Podjecie decyzji co do Dyrektor/ Pracownik Ustalenie harmonogramu
uruchomienia rekrutacji w Zastepca Dziatu HR rekrutacji na dany rok
ramach praktycznej nauki Dyrektora Dziatu
zawodu odpowiadajgcego

za ksztatcenie
w zawodzie
$lusarz/elektryk

2. Ogtoszenie naboru na Pracownik Dziatu | Kierownik/ Opracowanie tresci ogtoszenia
Praktyczng Nauke Zawodu w HR Specjalista ds. | zgodnie z przyjetym standardem
zawodzie $lusarza oraz Administracji | oraz wybdr miejsca publikacji
elektryka w pionie

Produkcji
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Uruchomienie procesu
rekrutacji

Pracownik Dziatu
HR

Specjalista ds.
Administracji

Pracownik Dziatu HR odpowiada
za przestanie ogtoszenia do

w Pionie wybranych zrédet: ogtoszenia w
Produkcji social mediach, stronie firmy w
zaktadce KARIERA.

Analiza i selekcja aplikacji Komisja Dyrektor Selekcja zgtoszonych
rekrutacyjna: Produkgji kandydatéw oraz wytypowanie
Kierownik/ i/lub Zastepca | o561 zaproszonych do spotkania
Pracoerik. ) Dyrektora rekrutacyjnego
ds. Administracji | Zaktadu ds.

w Pionie Realizacji w
Produkc;ji/ Obszarze
Pracownik dziatu | Sprzetowym

HR

Stworzenie listy kandydatéw
zakwalifikowanych do dalszego
procesu rekrutacji

Pracownik Dziatu
HR

Kontakt z opiekunami prawnymi
kandydatow w celu uméwienia
spotkania rekrutacyjnego

Rozmowa kwalifikacyjna

Komisja
rekrutacyjna:
Kierownik/
Pracownik

ds. Administracji
w Pionie
Produkcji/
Pracownik dziatu
HR

Pracownik Dziatu HR organizuje
rozmowe kwalifikacyjng.

W rozmowie uczestniczg
Kierownik, Pracownik ds.
Administracji w Pionie Produkcji
oraz Pracownik Dziatu HR.

Po kazdej rozmowie
kwalifikacyjnej Pracownik Dziatu
HR umieszcza odpowiednig
informacje na temat odbytej
rozmowy w systemie ATS.

Komisja rekrutacyjna dokonuje
weryfikacji notatki.

Rozmowa przeprowadzona w
siedzibie firmy
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7. Decyzja w sprawie zatrudnienia | Komisja Komisja podejmuje decyzje o
danego kandydata rekrutacyjna zatrudnieniu i informuje
kandydatéw (przyjetych oraz
nieprzyjetych) o decyzji.
8. Uzupetnienie dokumentacji: Dziat HR Przekazanie rodzicowi/uczniowi
o . wypetnionego wniosku dla szkoty
- zaswiadczenie dla szkoty dot. przyjecia na praktyczna
- dokumenty CECH nauke zawodu
9. Aktualizacja bazy danych Pracownik Dziatu | Kierownik Na biezgco uzupetnianie w
przyjetych i nieprzyjetych HR Dziatu systemie ATS informacji o
kandydatéw Elektrycznego | kandydatach i podjetych
oraz dziataniach w toku procesu
Kierownik rekrutacyjnego
Montazu
Zaktadu
Piecow
Topielnych
10. [Proces zatrudniania Pracownik Dziatu Dalsze postepowanie dotyczgce
HR, Pracownik
Dziatu Kadr i nowoprzyjetych oséb zgodne
Ptac/Kierownik z wewnetrzng instrukcjg -
Zatrudnianie
pracownikéw, zmiana umowy o
prace, zakonczenie wspoétpracy.
4. Spoétka zastrzega, sobie prawo do skontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami celem
zaproszenia i przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
VI.  Obowigzki pracodawcy wobec mtodocianego pracownika

1.

Pracodawca zobowigzuje sie do:

e Zawarcia z mtodocianym pracownikiem pisemnej umowy o prace w celu nauki danego

zawodu.

e Zapewnienia warunkdw pracy zgodnych z przepisami prawa, w tym przestrzegania
norm czasu pracy dla mtodocianych.
e Prowadzenia praktycznej nauki zawodu zgodnie z programem nauczania.
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Zapewnienia opieki i nadzoru nad mtodocianym podczas wykonywania obowigzkéw
zawodowych.

VILI. Obowigzki mtodocianego pracownika
1. Mtodociany pracownik zobowigzany jest do:

Sumiennego wykonywania powierzonych zadan.

Regularnego uczestniczenia w zajeciach szkolnych i praktycznej nauce zawodu.
Przestrzegania regulaminu pracy i zasad BHP obowigzujgcych w zaktadzie.
Informowania pracodawcy o wszelkich trudnosciach zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkéw zawodowych.

VIIl.  Zasady rezygnacji lub rozwigzania umowy
1. Umowa o prace w celu nauki zawodu moze zostaé rozwigzana w przypadku:

Rezygnacji kandydata z nauki zawodu.

Powtarzajacych sie naruszen regulaminu pracy przez mtodocianego pracownika lub
brak frekwencji, na podstawie ktérej pracodawca nie ma mozliwosci ocenié pracy
mtodocianego pracownika.

Zakonczenia nauki zawodu.

2. Rozwigzanie umowy wymaga formy pisemnej i podania przyczyny.

IX.  Postanowienia koficowe
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego ogtoszenia i jest dostepny w siedzibie Spotki.
2. Wszelkie kwestie nieuregulowane niniejszym regulaminem podlegajg przepisom Kodeksu
pracy oraz innym obowigzujgcym aktom prawnym.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo do zmian regulaminu w przypadku zmiany przepiséw
prawnych lub organizacyjnych.
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