marketing
creation dla hoteli — marketing - audyty — revenue — doradztwo — filmy — www — seo - sem

procedura-rekrutacja

PRZYKLAD SOP-R-077

Tytut procedury: Rekrutacja

Dziat: HR

Numer procedury: SOP-R-077

Data wdrozenia: [do uzupeinienia]

Wersja: 1.0

Zatwierdzit: Kierownik HR / Dyrektor Hotelu

o Cel

Celem procedury jest ujednolicenie i udokumentowanie procesu rekrutacji pracownikéw w hotelu,
zapewnienie zgodno$ci z prawem pracy i RODO oraz skuteczne pozyskiwanie kandydatéw spetniajacych
wymagania stanowiskowe.

e Zakres

Procedura dotyczy wszystkich rekrutacji na umowy o prace i cywilnoprawne we wszystkich dziatach
hotelu. Obejmuje etapy od zgtoszenia wakatu do przekazania nowo zatrudnionej osoby do procesu
onboardingu.

e Odpowiedzialnos¢

Kierownik dziatu zatrudniajacego - zgtasza potrzebe zatrudnienia, uczestniczy w selekgcji i decyzji. HR -
prowadzi rekrutacje, komunikacje z kandydatami, weryfikuje dokumenty i zgodnos$¢ z procedura. Dyrektor
Hotelu - akceptuje zatrudnienie na stanowiska kluczowe i budzet etatow.

o Definicje

Whiosek o zatrudnienie - formularz inicjujacy proces rekrutacji, zawierajacy uzasadnienie i budzet.
Krétka lista - lista kandydatéw zaproszonych do rozméw. Onboarding - proces wprowadzenia pracownika
do pracy po podpisaniu umowy.

e Opis postepowania

5.1. Inicjowanie rekrutacji

a) Kierownik dziatu sktada do HR wniosek o zatrudnienie SOP-R-077-F1 z opisem stanowiska,
wymaganiami, typem umowy, wynagrodzeniem i terminem rozpoczecia.

b) HR weryfikuje budzet i zgodnos¢ z planem zatrudnienia, uzyskuje akceptacje Dyrektora Hotelu dla
stanowisk wymagajacych zgody.

5.2. Przygotowanie i publikacja ogtoszenia

a) HR tworzy profil stanowiska i ogtoszenie (zakres obowigzkéw, wymagania, benefity, lokalizacja,
klauzula RODO).

b) Ogtoszenie publikowane jest na uzgodnionych kanatach: strona WWW, portale pracy, media
spotecznoS$ciowe, urzedy pracy, wewnetrzna tablica ogtoszen.

5.3. Pozyskiwanie i preselekcja

a) HR prowadzi rejestr aplikacji SOP-R-077-F2.

b) Preselekcja na podstawie kryteriéw obowigzkowych i pozadanych.

¢) Kandydatom niespetniajacym kryteriéw HR wysyta podziekowanie.

5.4. Rozmowy kwalifikacyjne i ocena

a) Etap I: rozmowa HR (kompetencje ogélne, dyspozycyjnos¢, oczekiwania finansowe).

b) Etap II: rozmowa merytoryczna z kierownikiem dziatu; dla stanowisk operacyjnych mozliwa préba
praktyczna.

) Ocena kandydatéw dokonywana jest na arkuszu SOP-R-077-F3 z punktacja wedtug kryteriow.

d) Referencje weryfikowane za zgoda kandydata.

5.5. Wybér kandydata i oferta

a) Komitet rekrutacyjny (HR + kierownik dziatu) wybiera kandydata i sporzadza uzasadnienie wyboru.
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b) HR przedstawia oferte pracy (warunki, data startu, wymagane dokumenty) i rezerwuje wynik w
rejestrze.

c) Po akceptacji oferty HR przygotowuje umowe i przekazuje pakiet do onboardingu SOP-R-078.

5.6. Dokumentacja i zgodno$¢

a) HR gromadzi zgode na przetwarzanie danych, arkusze ocen, liste pytan z rozméw, notatki i decyzje.
b) Dane kandydatéw niezakwalifikowanych przechowywane s przez okres zgodny z polityka RODO; na
zadanie usuwane.

5.7. Komunikacja z kandydatami

a) Kazdy kandydat, ktéry odbyt rozmowe, otrzymuje informacje zwrotng w ciagu 7 dni roboczych.

b) Finalny kandydat otrzymuje pisemne potwierdzenie warunkéw zatrudnienia i harmonogram
pierwszego dnia.

e Dokumentacja

Whiosek o zatrudnienie SOP-R-077-F1, rejestr aplikacji SOP-R-077-F2, arkusz oceny kandydata SOP-R-
077-F3, wzor ogtoszenia SOP-R-077-F4, lista kontrolna rekrutacji SOP-R-077-F5, klauzula RODO dla
kandydatow.

e Kontrola i audyt
HR raportuje kwartalnie KPI rekrutacyjne: czas zatrudnienia, koszt na zatrudnienie, Zrédta aplikacji,
odsetek retencji po 90 dniach. Raz w roku audyt zgodnos$ci z RODO i standardami antydyskryminacyjnymi.

e Zalaczniki

Zalacznik 1 - SOP-R-077-F1 Wniosek o zatrudnienie. Zatgcznik 2 - SOP-R-077-F2 Rejestr aplikacji.
Zatacznik 3 - SOP-R-077-F3 Arkusz oceny kandydata. Zatgcznik 4 - SOP-R-077-F4 Wz6r ogloszenia.
Zalacznik 5 - SOP-R-077-F5 Lista kontrolna rekrutacji.
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