1. Cel Polityki

FOOD

Polityka Rekrutacji i Zatrudnienia Grupy KPS Food

Polityka rekrutacji i zatrudnienia Grupy KPS Food ma na celu zapewnienie przejrzystego, sprawiedliwego

i zgodnego z prawem procesu rekrutacji oraz zatrudnienia pracownikéw. Dokument okresla zasady postepowania na
kazdym etapie rekrutacji, w tym weryfikacje wieku kandydata na podstawie oryginatu dokumentu tozsamosci, a takze
wspotprace z agencjami zatrudnienia.

2. Zasady Ogélne

e Rekrutacja prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, zasadami rownosci i
niedyskryminacji.

e W ogtoszeniach o prace nie stosuje sie kryteriow dyskryminacyjnych. Oznacza to, ze wszelkie wymagania i
opisy stanowisk sg formutowane w sposdb neutralny, bez wskazywania preferencji lub wykluczen ze wzgledu na:

o

O O O O O O O O

@)

Wiek,

Pteé,

Rase lub pochodzenie etniczne,
Religie lub wyznanie,
Niepetnosprawnosé,
Orientacje seksualng,

Stan cywilny lub rodzinny,
Polityczne przekonania,
Przynaleznos$¢ zwigzkowa,
Narodowoseé.

e Proces rekrutacji moze by¢ prowadzony bezposrednio przez Grupe KPS Food lub z wykorzystaniem ustug
zewnetrznych agencji zatrudnienia.
o Wszyscy kandydaci sg traktowani rowno, niezaleznie od wyzej wymienionych cech.

3. Cele Mierzalne
Aby zapewni¢ skutecznos$¢ i ciggte doskonalenie procesu rekrutacji, Grupa KPS Food wyznacza nastepujace cele

mierzalne:

1. Skrécenie czasu rekrutacji— dgzenie do skrécenia $redniego czasu trwania procesu rekrutacji do 30 dni
roboczych od momentu publikacji ogtoszenia do podpisania umowy z kandydatem.
2. Zwiekszenie efektywnosci zatrudnienia- osiggniecie wskaznika 80% udanych zatrudnien, gdzie nowo
zatrudniony pracownik pozostaje w firmie przez co najmniej 12 miesiecy.
3. Zwiekszenie udziatu rekrutacji wewnetrznych —dazenie do tego, aby 30% wolnych stanowisk byto obsadzanych
przez pracownikdéw wewnetrznych poprzez programy rozwoju i awansu.
4. Zapewnienie zgodnosciz przepisami-osiggniecie 100% zgodnosci procesu rekrutacji z przepisami prawa pracy,
RODO oraz zasadami rownosci i niedyskryminaciji.
5. Zero naruszen dotyczgcych pracy dzieci- zapewnienie, ze 100% zatrudnionych oséb spetnia wymagania
wiekowe okreslone w przepisach prawa pracy, a praca dzieci jest catkowicie wykluczona.
6. Brak optat za udziat w rekrutacji - nie pobieranie zadnych optat od kandydatéw za udziat w rekrutacji poprzez
rygorystyczne procedury weryfikacyjne wtasnych praktyk jak i praktyk agencji zatrudnienia.

4. Zasady Finansowe w Procesie Rekrutacji

e Grupa KPS Food nie pobiera zadnych optat od kandydatéw w procesie ubiegania sie o prace.



e Jesliw trakcie procesu rekrutacji kandydat poniesie konieczne koszty (np. zwigzane z badaniami lekarskimi w
celu stwierdzenia braku przeciwskazan do podjecia pracy lub np. zwigzane z pozyskaniem wypisow z
panstwowych rejestréow np. KRK), firma zobowiazuje sie do zwrotu tych kosztéw na podstawie przedtozonych

przez kandydata rachunkéw lub faktur.
e  Wszelkie zwroty kosztow sa realizowane w ciggu 14 dni roboczych od otrzymania kompletnej dokumentaciji.
Dokumentacje mozna przedtozy¢ osobiscie lub wysta¢ poczta na adres siedziby firmy.

5. Przebieg Procesu Rekrutacji

Etap 1: Ogtoszenie Rekrutacyjne

e  Spoétka publikuje ogtoszenie o prace w jednym badz wielu kanatach informacyjnych: Centralnym Rejestrze Ofert
Pracy prowadzonym przez urzad pracy, w srodkach masowego przekazu, w szczegélnosci na portalach ogtoszen,
portalach rekrutacyjnych lub poprzez agencje zatrudnienia.

e W ogtoszeniu zawarte sg

o wymagania dotyczgce stanowiska,
o zakres obowigzkéw,
o wymagane kwalifikacje
o informacje o procesie rekrutac;ji.
e Ogtoszenia sa formutowane w sposéb neutralny, bez kryteridw dyskryminacyjnych.

Etap 2: Przyjmowanie Aplikacji

e Kandydaci przesytajag aplikacje (CV) droga elektroniczng, osobiscie w siedzibie lub zaktadzie firmy lub za

posrednictwem agencji zatrudnienia.
e Aplikacje sg wstepnie weryfikowane pod katem zgodnosci z wymaganiami stanowiska, bez uwzgledniania

kryteriéw dyskryminacyjnych.
Etap 3: Weryfikacja Dokumentéw

e Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu sg proszeni o dostarczenie oryginatéw dokumentow
potwierdzajgcych tozsamos¢, wiek oraz kwalifikacje.
o  Weryfikacja wieku odbywa sie na podstawie oryginatu dokumentu ze zdjeciem, takiego jak dowdd osobisty,

paszport lub prawo jazdy.
e  Spoétka doktadnie sprawdza autentycznosé dokumentdéw oraz zgodnos$¢ danych z informacjami podanymi
w aplikacji.
Etap 4: Rozmowa Rekrutacyjna
e Kandydaci zapraszani sg na rozmowe rekrutacyjng, ktéra moze odbywac sie stacjonarnie lub online.
e Podczasrozmowy oceniane sg kompetencje, doswiadczenie oraz dopasowanie kandydata do kultury
organizacyjnej firmy, bez uwzgledniania kryteriéw dyskryminacyjnych.

Etap 5: Testy i Zadania

e W zaleznosci od stanowiska, kandydaci moga zosta¢ poproszeni o wykonanie testéw kompetencyjnych lub
praktycznych zadan.

Etap 6: Weryfikacja Referencji

e  Spotka kontaktuje sie z poprzednimi pracodawcami lub osobami wskazanymi przez kandydata w celu weryfikacji
doswiadczenia i rekomendacji za zgoda kandydata.

Etap 7: Decyzja Rekrutacyjna

e Pozakonczeniu procesu rekrutacji, komisja rekrutacyjna podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata na
podstawie obiektywnych kryteridw.
e Kandydat otrzymuje informacje zwrotng oraz oferte zatrudnienia.



6. Wspotpraca z Agencjami Zatrudnienia

e Grupa KPS Food moze zleca¢ agencjom zatrudnienia prowadzenie czesci lub catosci procesu rekrutacji.

e Agencje zatrudnienia wspoétpracujace ze spotkg musza legitymowac sie legalnoscia dziatania oraz posiadac¢ wpis
do Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia (KRAZ).

e Przed rozpoczeciem wspotpracy, spotka weryfikuje status prawny agencji, w tym jej wpis do KRAZ.

e Agencje zobowigzane sg do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszej polityce, w tym do weryfikacji wieku
kandydatéw na podstawie oryginatow dokumentéw tozsamosci oraz do unikania kryteriéw dyskryminacyjnych.

e  Spodtka monitoruje jakos¢ ustug Swiadczonych przez agencje oraz zapewnia, ze proces rekrutacji jest zgodny
z polityka firmy i przepisami prawa.

7. Zatrudnienie

e Po zakonczeniu procesu rekrutacji, kandydat otrzymuje umowe o prace lub inny dokument regulujacy
zatrudnienie w jezyku zrozumiatym dla kandydata.

e Przedrozpoczeciem pracy, nowy pracownik jest zapoznawany z regulaminem pracy, zasadami BHP, jakosci oraz
politykami obowigzujgcymi w firmie.

8. Ochrona Danych Osobowych

e Wszystkie dane osobowe kandydatéw sa przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami RODO.
e Dokumentyiinformacje zebrane podczas rekrutacji sg przechowywane przez okres wymagany prawem,
a nastepnie bezpiecznie usuwane.

9. Monitorowanie i Doskonalenie Procesu

e  Grupa KPS Food regularnie analizuje efektywnos¢ procesu rekrutacji i wprowadza niezbedne usprawnienia.
e Kandydaci majg mozliwos¢ zgtaszania uwag dotyczacych procesu rekrutacji, ktére sg rozpatrywane przez dziat
HR.

e Cele mierzalne sg monitorowane na biezaco, a ich osigganie jest raportowane zarzadowi spotki co kwartat.
10. Postanowienia Koncowe
e Niniejsza polityka obowigzuje od dnia jej zatwierdzenia i jest dostepna dla wszystkich pracownikéw oraz
kandydatéw.

o Wszelkie zmiany w polityce rekrutacji wymagaja zatwierdzenia przez zarzad spotki.

Data zatwierdzenia: 02.01.2025
Katarzyna Mazur, Head of HR



Instrukcja dla os6b odbywajacych rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami do pracy
w Grupie KPS Food

W procesie rekrutacji istotne jest przestrzeganie zasad rownosci i niedyskryminacji. Pytania zadawane kandydatom
powinny dotyczy¢ wytacznie ich kompetencji, doswiadczenia zawodowego oraz kwalifikacji niezbednych do wykonywania
pracy na danym stanowisku.

Ponizej przyktady pytan, ktérych nie wolno zadawaé kandydatom, poniewaz moga by¢ uznane za dyskryminujace lub
naruszajgce ich prywatnosé:

1. Pytania dotyczace wieku
e |le pan/pani ma lat?
o Kiedy sie pan/pani urodzit/a?
e Czyplanuje pan/pani przej$¢ na emeryture w najblizszych latach?

Dlaczego nie wolno ich zadawac¢?
Wiek jest cecha chronionag prawem, a pytania dotyczace wieku moga prowadzi¢ do dyskryminacji ze wzgledu na wiek
(ageizm).

2. Pytania dotyczace sytuacji rodzinnej lub planéw rodzicielskich
e Czypan/panijest w zwigzku matzenskim?
e Czy ma pan/panidzieci?
e Czy planuje pan/pani mie¢ dzieci w najblizszej przysztosci?

Dlaczego nie wolno ich zadawa¢?
Pytania te moga prowadzi¢ do dyskryminacji ze wzgledu na stan cywilny, pte¢ lub sytuacje rodzinna, co jest niezgodne
z zasadami réownosci.

3. Pytania dotyczace wyznania, przekonan religijnych lub swiatopogladu
e Jakie jest pani/pana wyznanie?
e Czyuczestniczy pan/paniw praktykach religijnych?
e Jakie sg pani/pana poglady polityczne?

Dlaczego nie wolno ich zadawaé¢?
Pytania te naruszaja prawo do prywatnosci i moga prowadzi¢ do dyskryminacji ze wzgledu na religie, wyznanie lub
przekonania.

4. Pytania dotyczace pochodzenia etnicznego lub narodowosci
e Skad pochodzg pani/panscy rodzice?
e Jakie jest pani/pana pochodzenie etniczne?
e Czy ma pan/pani obywatelstwo polskie?

Dlaczego nie wolno ich zadawaé?
Pytania te moga prowadzi¢ do dyskryminacji ze wzgledu na pochodzenie etniczne lub narodowos¢.

5. Pytania dotyczace niepetnosprawnosci lub stanu zdrowia
e Czy ma pan/panijakies$ problemy zdrowotne?
e (Czyjest pan/paniniepetnosprawny/a?
e Czy korzysta pan/pani ze zwolnien lekarskich?

Dlaczego nie wolno ich zadawac?

Pytania dotyczace zdrowia lub niepetnosprawnosci sg niedopuszczalne, chyba ze majg bezposredni zwigzek z
wykonywaniem obowigzkéw na danym stanowisku (np. wymagania dotyczace sprawnosci fizycznej w pracy fizycznej).
W takim przypadku pytania musza by¢ uzasadnione i zgodne z prawem.

6. Pytania dotyczace orientacji seksualnej
e (Czyjest pan/paniw zwigzku heteroseksualnym?



e Czyidentyfikuje sie pan/panijako osoba LGBTQ+?

Dlaczego nie wolno ich zadawac?
Orientacja seksualna jest prywatng sprawa kandydata, a pytania na ten temat sg niedopuszczalne i dyskryminujace.

7. Pytania dotyczace sytuacji materialnej
e Jakie sg pani/panskie zarobki na obecnym stanowisku?
e Czy ma pan/pani dtugi lub zobowigzania finansowe?
e (Czyjest pan/paniwtascicielem mieszkania?

Dlaczego nie wolno ich zadawaé?
Pytania dotyczgce sytuacji materialnej sg niezwigzane z kompetencjami zawodowymi i naruszajg prywatnosc¢ kandydata.

8. Pytania dotyczace wygladu zewnetrznego
e Czyplanuje pan/pani schudnac¢/przyty¢?
e (Czyfarbuje pan/pani wtosy?
e  Czynosi pan/pani makijaz?

Dlaczego nie wolno ich zadawaé?
Pytania te sg nieprofesjonalne, naruszaja prywatnos¢ i moga prowadzi¢ do dyskryminacji ze wzgledu na wyglad.

9. Pytania dotyczace przynaleznosci zwiazkowej
e Czynalezy pan/pani do zwigzku zawodowego?
e Czyzamierza pan/pani wstapi¢ do zwigzku zawodowego?

Dlaczego nie wolno ich zadawaé¢?
Przynaleznos$c¢ zwigzkowa jest chroniona prawem, a pytania na ten temat sa niedopuszczalne.

10. Pytania dotyczgce zycia osobistego
e Czy ma pan/pani partnera/partnerke?
e (Gdzie pan/pani mieszka?
e Jak spedza pan/pani wolny czas?

Dlaczego nie wolno ich zadawaé?
Pytania te nie maja zwigzku z kompetencjami zawodowymi i naruszaja prywatnos¢ kandydata.

Dopuszczalne pytania rekrutacyjne

Zamiast powyzszych pytan, rekruterzy powinni skupi¢ sie na pytaniach zwigzanych z kompetencjami zawodowymi,
doswiadczeniem i motywacja kandydata, np.:

e Jakie sg pani/panskie najwigeksze osiggnigecia zawodowe?

e Dlaczego chce pan/pani pracowac w naszej firmie?

e Jakie umiejetnosci moze pan/pani wnies¢ do naszego zespotu?

Podsumowanie

Pytania rekrutacyjne powinny by¢ zawsze zwigzane z wymaganiami stanowiska i kompetencjami kandydata. Unikanie
pytan dyskryminujacych i naruszajgcych prywatnosc jest nie tylko obowigzkiem prawnym, ale rowniez wyrazem szacunku
dla kandydatéw oraz budowania pozytywnego wizerunku firmy jako pracodawcy.



