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Polityka prywatnosci w zakresie procesow rekrutacji Phoenix Contact sp. z o.0.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Phoenix Contact Sp. z 0.0. w procesie doboru i rekrutacji pracownikéw stosujemy
obowigzujgce standardy w korporacji Phoenix Contact, oparte o przepisy prawa polskiego,
miedzynarodowego oraz o najlepsze dostepne na rynku praktyki.

2. Niniejszy dokument okresla proces rozpoczecia , przebiegu i zakonczenia rekrutacji na
nowe i/ lub istniejgce stanowiska w Spotce oraz sposob archiwizowania i usuwania
dokumentéw.

3. Dokumenty zwigzane z rekrutacjg i doborem pracownikdéw sg przechowywane i
przetwarzane w Spétce z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa krajowego i
przepiséw UE w tym Przepisdw o ochronie danych osobowych (Rozporzgdzenie 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)

4. W niniejszym dokumencie wyrazenia ,Phoenix Contact Sp. z 0.0.”, ,Spoétka” sg uzywane
zamiennie.

5. W niniejszym dokumencie wyrazenie ,Regulamin” oznacza regulamin dotyczgcy
proceséw rekrutacyjnych.

ROZDZIAL |

NAJWAZNIEJSZE STANDARDY PROCESOW REKRUTACYJNYCH

§1

Zasada rownosci

1. Wszyscy kandydaci sg réwno traktowani w procesie rekrutacyjnym oraz
przekazywane sg im jednakowe informacje dotyczgce miejsca, terminu, czasu
trwania i planowanych elementoéw rekrutacji.

§2
Zasada praworzadnosci

1. Proces rekrutacji w firmie Phoenix Contact przeprowadzany jest zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa. Kandydaci do pracy jeszcze przed zebraniem
danych sg informowani za pomocg odpowiednich klauzul w tre$ciach ogtoszenia lub
formularzach miedzy innymi o:

nazwie administratora i jego danych kontaktowych,

celu przetwarzania,

informaciji o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow,
okresie, przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane,

informacji o prawie do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych
dotyczgcych osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania, usuniecia lub
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ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych,

informaciji o prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie (w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zgody),

informaciji o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego,

informaciji, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym
lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba, ktorej dane dotyczg, jest
zobowigzana do ich podania i jakie sg ewentualne konsekwencje niepodania danych.

§3

Dobre praktyki

1.

2.

Osobom, ktore zostaty zaproszone na indywidualne rozmowy kwalifikacyjne,
przekazuje sie wynik rekrutacji, pozytywny bgdz negatywny.

W procesie rekrutacji brane sg pod uwage kandydatury oséb zatrudnionych zaréwno
w Spoétce (tzw. rekrutacja wewnetrzna), jak i aplikacje spoza organizacji (rekrutacja
zewnetrzna).

Podczas procesu rekrutaciji Spétka nie zbiera tak zwanych danych wrazliwych. Sg to
dane okreslajgce poglady polityczne, przekonania religijne, pochodzenie rasowe,
orientacje seksualna, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, takze dane
zdrowotne, biometryczne lub genetyczne.

W procesie rekrutacyjnym Spoétka nie zbiera danych o kandydatach z portali
spotecznosciowych i od osob trzecich.

§4

Zasada tajnosci

1.

Proces rekrutaciji jest objety ochrong danych osobowych, a pracownicy Phoenix

Contact zaangazowani w jego przebieg majg obowigzek zachowania poufnosci.

Aplikacje kandydatéw muszg zawierac klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych

osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz klauzule o zgodach:

a) na przetwarzanie danych

b) na wykorzystanie aplikacji ich na poczet przysztych rekrutacji (w sytuacjach
wyjatkowych, Spétka co do zasady nie gromadzi takich danych)

Przykfady takich klauzul:

Klikajac w przycisk ,Aplikuj”, ,Aplikuj teraz” lub w inny sposéb wysytajac zgtoszenie
rekrutacyjne do Phoenix Contact Sp. z 0.0., zgadzasz sie na przetwarzanie przez
Pracodawce Twoich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu
prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

Jezeli chcesz, aby$smy zatrzymali Twoje CV w swojej bazie po zakoriczeniu rekrutacji na
stanowisko wskazane w ogtoszeniu, prosimy dodatkowo o zamieszczenie w CV nastepujacej
klauzuli: ,Zgadzam sie na przetwarzanie przez Phoenix Contact Sp. z 0.0. danych
osobowych zawartych w moim zgtoszeniu rekrutacyjnym dla celéw przysztych rekrutacji”.
Informujemy jednak, ze gromadzenie takich danych ma charakter wyjatkowy.

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie Pracy lub w innych ustawach szczegdétowych
(wedtug wymogdw ogtoszenia), przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest
konieczne do wziecia udziatu w rekrutacji. Pozostate dane osobowe (np. wizerunek)
przetwarzamy na podstawie Twojej dobrowolnej zgody, ktéra wyrazitas/e$ wysytajac nam
swoje zgtoszenie rekrutacyjne i ich podanie nie ma wptywu na mozliwo$¢ udziatu w
rekrutacji.
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4. W kazdym czasie mozesz cofngé wyrazong zgode, kontaktujac sie z nami pod
adresem kariera@phoenixcontact.pl

§5
Zasada ograniczonosci

1. W procesie rozpatrywane sg wytgcznie aplikacje, ktére kandydaci sktadajg tylko w
odpowiedzi na konkretne ogtoszenie rekrutacyjne. Nadestane w odpowiednim czasie
dokumenty aplikacyjne muszg wéwczas zawiera¢ zgode na przetwarzanie danych
osobowych na okreslony czas rekrutaciji.

§6
Zasada rzetelnosci

1. Prowadzeniem naboru kandydatéw do pracy zajmujg sie upowaznieni pracownicy
Spdétki i/lub zatrudnione zewnetrzne firmy. Majgc $wiadomos¢ potrzeb i oczekiwan
pracodawcy, wytaniani sg kandydaci, ktérzy posiadajg odpowiednie kwalifikacje i
doswiadczenie.

ROZDZIAL Il
ETAPY PROCESU REKRUTACYJNEGO W SPOLCE

§7

Udostepnienie ogtoszenia rekrutacyjnego

1. Udostepnienie ogtoszenia rekrutacyjnego w wystandaryzowanej formie na portalu
rekrutacyjnym oraz na stronie internetowej www.phoenixcontact.pl w formie linku do
ogtoszenia.

2. Ogtoszenie zawiera informacje o podstawowych wymaganiach kwalifikacyjnych na
dane stanowisko, o terminie nadsytania a takze o oferowanych warunkach
zatrudnienia, wymagane przepisami prawa klauzule.

Udostepnieniamy ogtoszenia w nastepujacy sposob:
a) Wewnetrznie - na portalu rekrutacyjnym oraz naszej stronie internetowe;j
i (Administrator danych Phoenix Contact);

b) Zewnetrznie - za posrednictwem agenc;ji i firm rekrutacyjnych (Podmiot
przetwarzajgcy dane Phoenix Contact);

§8
Selekcja aplikaciji

1. Aplikujgcy kandydaci zobowigzani sg do dostarczenia CV, moga by¢ takze
poproszeni przez Specjaliste ds. HR w spétce Phoenix Contact o dostarczenie innych
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dokumentdw takich jak list motywacyjny, CV w jezyku obcym, referencje czy
potwierdzenia posiadanych uprawnien i kwalifikaciji.
2. Specjalista ds. HR prowadzi rejestr wptywajgcych
A) Aplikacji kandydatéw
B) Zgod kandydatow na zgodnie ze sposobem przyjetym w spétce.
3. Do powyzszych danych kandydatow dostep majg uprawnione i upowaznione osoby
przydzielone do danego procesu rekrutacji. Uprawnienia nadawane sg na czas
trwania danej rekrutaciji.

§9

Postepowanie kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami,

1. Postepowanie kwalifikacyjne stanowi kombinacje elementéw wybranych sposrod
nastepujacych opcji:

o Woywiad telefoniczny przeprowadzany w celu ewentualnego uzupetnienia informacji
lub zgdd o kandydatach pozyskanych na etapie analizy formularzy aplikacyjnego i CV

e Sprawdzanie referencji — w zakresie wskazanym przez samego kandydata i za jego
wyrazng zgodg. Spdétka nie weryfikuje referencji pracownika u bytego pracodawcy.

o Testy kompetencyjne i kwestionariusze osobowosci

o Testy wiedzy merytorycznej i probki pracy (o ile jest taka konieczno$¢)

¢ Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona przez pracownika HR oraz pracownikow
jednostki, do ktérej prowadzony jest nabdr, ktéra ma na celu zapoznanie sie z
sytuacjg zawodowg kandydatéw, ich dotychczasowym doswiadczeniem oraz
motywacjg do podjecia pracy. Rozmowy mogg prowadzone by¢ wieloetapowo.

2. Co do zasady, firma Phoenix Contact nie zbiera zgdd i aplikacji na poczet przysztych
rekrutacji. W wyjatkowych sytuacjach decyzje takg podejmuje Specjalista ds. HR i
Dyrektor Generalny, umieszczajgc odpowiednig klauzule zgody w ogtoszeniu o
prace.

§ 10

Zakonczenie procesu kwalifikacyjnego
1. Ze skutkiem pozytywnym - podpisanie umowy z Pracownikiem

2. Ze skutkiem negatywnym - rozpoczecie procesu rekrutacyjnego od poczgtku (w
przypadku gdy nie uda sie wytoni¢ odpowiedniego kandydata).

§11
Usuwanie danych

1. Po zakonczeniu rekrutacji wszystkie dane kandydatéw uzyskane podczas procesu
ulegajg zniszczeniu.
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Usunigcie w sposéb trwaly odbywa sie zgodnie z przyjetymi w firmie i korporacji
standardami.

a) Wersje papierowe — w niszczarce do papieru

b) Proces usuniecia danych elektronicznych — poprzez usuniecie plikdéw/rekordow.

Wydrukowanie cv kazdorazowo powinno ulec zniszczeniu po odbyciu rozmowy, nie
pozniej niz po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego. Wybrane aplikacje w formie
drukowanej dostarczane sg dla uczestnikow spotkania a po skohczonej rozmowie trafiajg
do Specjalisty ds. HR i zostajg zniszczone niezwiocznie po zakohczeniu danej rekrutacji.

ROZDZIAL IV
REGULACJE WEWNETRZNE

§ 12

Okres przechowywania danych - nie dtuzszy niz czas trwania danego postepowania
rekrutacyjnego.

Osoba odpowiedzialna za proces HR to osoba zajmujgca w firmie funkcje specjalisty
ds. HR.

Do danych maja dostep : Specjalista ds. HR , Dyrektor Generalny Spétki, wybrane
osoby prowadzace dany proces.

Nie zakfada sie prowadzenia wspdlnych proceséw rekrutacji w grupie powigzanych ze
sobg spotek. Rekrutacje prowadzi sie wytgcznie na potrzeby spétki Phoenix Contact sp. z
0.0. z siedzibg we Wroctawiu.
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