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PROCEDURA ZMIANY OBSZARU PRACY | AWANSOW PRACOWNIKOW
W GRUPIE MEDIA EXPERT

W Media Expert szczegdlnie dbamy o to, aby kazdy Pracownik miat réwne i sprawiedliwe szanse rozwoju.
Stawiamy na transparentnos¢ procesdéw, jasno okreslone zasady oraz spdjnos¢ organizacyjng, poniewaz
wierzymy, ze witasnie w ten sposdéb budujemy kulture zaufania i zaangazowania.

Naszym celem jest wspieranie rozwoju kompetencji Pracownikéw oraz umozliwianie im podejmowania nowych
wyzwan, zaréwno poprzez zmiane obszaru pracy, jak i awanse. Dlatego stworzylismy jednolitg procedure, ktéra
w prosty i klarowny sposdb okresla zasady, role i odpowiedzialnosci wszystkich stron zaangazowanych w proces.

Procesy te w kazdym przypadku sg prowadzone w $cistej wspotpracy z HR, co zapewnia ich spdjnosé, przejrzystosé
oraz zgodno$¢ z politykg personalng firmy. Dzieki temu kazdy krok zwigzany z rozwojem zawodowym
Pracownikdw przebiega w sposdb przewidywalny i rowny dla wszystkich, niezaleznie od miejsca pracy
i stanowiska.

1. Cel i zakres procedury

1. Cel procedury
Celem niniejszej procedury jest:
1) Uregulowanie i ujednolicenie zasad dotyczacych zmiany obszaru pracy (przejs¢ wewnetrznych)
oraz awanséw Pracownikow.
2) Zapewnienie petnej transparentnosci procesdw rekrutacji wewnetrznych i awanséw.
3) Jednoznaczne okreslenie rél i odpowiedzialnosci poszczegdlnych stron (Pracownika, Managera, HRBP).
4) Zachowanie spdjnosci struktury organizacyjnej.
5) Koordynacja proceséw kadrowych oraz wspieranie rozwoju kompetencji Pracownikow.

2. Zakres procedury

Procedura ma zastosowanie do wszystkich Pracownikdw Grupy Media Expert, niezaleznie od lokalizacji
i struktury organizacyjnej, z wyjatkiem spétki ENETPRODUCTION Sp. z o.0., dla ktérej obowigzuje osobna
procedura (zatacznik nr 1).

2. Definicje

Pojecie Definicja

Obszar pracy pion, dziat, zesp6t lub lokalizacja, w ktérej Pracownik realizuje swoje obowigzki
stuzbowe.

Nowy obszar pion, dziat, zespdt lub lokalizacja w organizacji, do ktérego Pracownik przechodzi w

pracy wyniku zmiany stanowiska, awansu lub uczestnictwa w rekrutacji wewnetrznej.

Dotychczasowy pion, dziat, zespdt lub lokalizacja, w ktérym Pracownik realizowat swoje obowigzki

obszar pracy

przed zmiang stanowiska, awansem lub udziatem w rekrutacji wewnetrznej.

Awans pionowy

przej$cie Pracownika na wyzsze stanowisko w hierarchii firmy (np. specjalista ->
manager, manager —> dyrektor).

Awans poziomy

zmiana stanowiska na podobnym poziomie w strukturze organizacyjnej (np.
specjalista ds. administracji -> specjalista ds. reklamacji).

Awans progresywny

awans w ramach tego samego pionu (np. miodszy specjalista -> specjalista,
specjalista ->starszy specjalista). Nie dotyczy zmiany roli ze specjalistycznej na
kierowniczg oraz z kierowniczej na dyrektorskg (dotyczy stanowisk zarzgdzajgcych
zespotem).

HR Business Partner

przedstawiciel dziatu HR odpowiedzialny za wspieranie proceséw personalnych
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(HRBP) w danym obszarze, w tym rekrutacji, awansow, przesuniec i zmian organizacyjnych.

Manager bezposredni przetozony pracownika, odpowiedzialny za kierowanie zespotem,
podejmowanie decyzji dotyczgcych jego struktury i wspdtprace z HRBP.

Offboarding proces zakonczenia pracy pracownika w dotychczasowym obszarze, obejmujacy
m.in. przekazanie obowigzkdw i rozliczenie dziatan.

Onboarding proces wdrozenia pracownika na nowym stanowisku lub w nowym obszarze pracy.

Rekrutacja proces rekrutacyjny prowadzony w ramach organizacji, umozliwiajgcy pracownikom

wewnetrzna aplikowanie na wolne stanowiska.

(otwarta)

Zmiana obszaru pracy przesuniecie pracownika do innego dziatu, pionu lub zespotu, wynikajgce z decyzji

bez rekrutacji biznesowej, bez koniecznosci prowadzenia rekrutacji.

Stanowiska blue stanowiska w obszarach operacyjnych, w szczegdlnosci w Centrach Dystrybuciji,

collar charakteryzujace sie uproszczonymi zasadami przesunie¢ i awansow.

Stanowiska white pracownik wykonujgcy prace umystowg lub biurowg, obejmujacg zadania

collar administracyjne, specjalistyczne lub menedzerskie.

AC (Assessment metoda oceny kompetencji pracownika przy wykorzystaniu zestawu zadan

Center) symulacyjnych i testow, stosowana np.: przy awansie ze specjalisty na managera.

DC metoda oceny kompetencji rozwojowych, stosowana np.: przy awansie z managera

(Development na dyrektora.

Center)

Stanowisko tozsame stanowisko, na ktédrym wykonywany jest ten sam zakres obowigzkdéw, ale w innym
obszarze organizacji (np. doradca klienta).

Okres przejscia czas pomiedzy zakonczeniem pracy na dotychczasowym stanowisku, a objeciem
nowego, ustalany przez Managerow (dotychczasowego i nowego stanowiska)
i HRBP zgodnie z kodeksem pracy.

Model ptacowy system wynagradzania obowigzujgcy w danym pionie lub obszarze organizacyjnym,
okreslajacy poziomy wynagrodzen dla poszczegdlnych stanowisk.

3. Zasady fundamentalne

1. Inicjatywa zmiany

Zmiana stanowiska lub awans moze nastgpic:
1) Z inicjatywy Pracownika - czyli z jego wtasnej decyzji o udziale w rekrutacji wewnetrznej.
Pracownik moze zgtosi¢ swojg kandydature na stanowiska dostepne w otwartych rekrutacjach.

Do udziatu w rekrutacji wewnetrznej ma prawo kazdy Pracownik posiadajacy odpowiednie kwalifikacje,
niezaleznie od dziatu, w ktérym aktualnie pracuje.

Aby méc wzig€ udziat w rekrutacji wewnetrznej, Pracownik powinien:
a) przepracowac co najmniej 6 miesiecy od momentu zatrudnienia w firmie,
b) przepracowac¢ co najmniej 6 miesiecy od ostatniej zmiany stanowiska tj. awansu pionowego lub
poziomego (nie dotyczy zmian stanowiska w wyniku awansu progresywnego np. mtodszy specjalista->
specjalista).

2) Z inicjatywy Pracodawcy - wynikajgcej z potrzeb firmy, np. w celu:
a) zapewnienia ciggtosci kluczowych proceséw poprzez obsadzenie istotnych stanowisk,
b) powierzenia nowych zadan stuzgcych rozwojowi kompetencji pracownikow.

4. Rola Managera i HRBP

1. Wszystkie zmiany obszaru pracy oraz awanse realizowane sg w Scistej wspdtpracy z HRBP, ktérego zadaniem
jest zapewnienie spdjnosci, przejrzystosci i petnej zgodnosci proceséw z politykg HR Grupy Media Expert.
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2. Zadna zmiana obszaru pracy ani awans, nie moze zostaé¢ przeprowadzony bez zaangazowania i porozumienia
z HRBP. Proces jest prowadzony wspdlnie przez Managera i dedykowanego do wspdtpracy HRBP.

3. Odpowiedzialno$¢ Managera obejmuje:
a) inicjowanie potrzeby zmiany obszaru pracy lub awansu,
b) wspétprace z HRBP na kazdym etapie procesu od planowania, przez ocene kompetenc;ji, po koordynacje
przejscia pracownika na nowe stanowisko,
c) decyzje personalng o finale rekrutacji wewnetrznej czy awansie.

4. HRBP struktury, w ktérej planowany jest awans lub prowadzona jest rekrutacja wewnetrzna petni role

nadrzednego koordynatora procesu i odpowiada za:

a) doradztwo i rekomendacje w zakresie kandydatéw oraz podejmowanych decyzji,

b) dobdr i wdrozenie odpowiednich narzedzi oceny (wywiady, testy psychometryczne, Assessment Center,
Development Center),

c) analize motywacji i oczekiwan pracownika,

d) koordynacje procesu zmiany, w tym offboardingu z dotychczasowego stanowiska i onboardingu na
nowym,

e) komunikacje miedzy przedstawicielami struktur dotychczasowego oraz nowego obszaru pracy,
uwzgledniajgc w tym kontakt z managerami, a takze z innymi HRBP, jesli to konieczne,

f) nadzér nad spdéjnoscia struktury organizacyjnej i ostateczne potwierdzenie zgodnosci procesu z polityka
HR.

5. Sciezki zmiany obszaru pracy i awanséw

W przypadku kazdej zmiany stanowiska Manager danego obszaru wraz z HRBP wspdlnie oceniajg, czy dana
sytuacja wymaga uruchomienia rekrutacji wewnetrznej. Decyzja podejmowana jest indywidualnie i zalezy od
faktycznych potrzeb zespotu oraz organizacji pracy w danym obszarze.

1. Rekrutacja wewnetrzna (otwarta)
Proces rekrutacji wewnetrznej uruchamiany jest kazdorazowo po ztozeniu wniosku o rekrutacje, a takze
w przypadku procesdw awansowania pracownikéw w przypadkach okreslonych w ponizszej tabeli:

Rekrutacja wewnetrzna Brak rekrutacji wewnetrznej
(ustalenia Managera i HRBP w zaleznosci od
sytuacji)

Awans progresywny
Awans poziomy w ramach réznych pionéw
Przesuniecia na inne stanowisko w tym samym
pionie

Awans pionowy na stanowiska managerskie t;j. Przesuniecia operacyjne w obszarze , blue collars”
kierownik i dyrektor (zarzadzanie zespotem)

Awans ze zmiang sciezki zawodowej

Proces rekrutacji wewnetrznej przebiega zgodnie z ponizszymi wytycznymi:
1) Zgtoszenie wakatu
Manager nowego obszaru zgtasza potrzebe uruchomienia rekrutacji w celu rozszerzenie struktury o nowe
stanowisko lub uzupetnienia wakatu do Pionu HR.
2) HRBP weryfikuje zasadnos¢ zgtoszenia
3) Publikacja ogtoszenia
HR publikuje ogtoszenie w systemach wewnetrznych.
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4) Proces aplikowania przez Pracownika
Rekomendujemy, aby Pracownik poinformowat swojego obecnego przetozonego juz na etapie sktadania
aplikacji. Jesli jednak nie zrobi tego wczesniej, jest zobowigzany najpdzniej w momencie otrzymania
zaproszenia na rozmowe rekrutacyjng przekazac te informacje przetozonemu.
Przed udziatem w rozmowie rekrutacyjnej poinformowanie przetozonego jest obowigzkowe.
5) Weryfikacja formalna
HRBP nowego obszaru kontaktuje sie z HRBP obszaru dotychczasowego pracownika, w celu zebrania
danych o:
a) historii zatrudnienia: stanowiska, czas w firmie, przebieg kariery, nagrody, kary,
b) efektywnosci pracy: realizacja celdw, jakosé i terminowos¢ zadan,
c) postawie i zaangazowaniu: wspotpraca w zespole, inicjatywa, kultura organizacyjna,
d) planach obecnego przetozonego wobec pracownika: rozwdj, awans, plan naprawczy, potencjalne
ryzyko odejscia z organizacji.
Weryfikacja formalna odbywa sie w oparciu o przeznaczony do tego arkusz (zatgcznik nr 2).
6) Analiza HRBP obu obszaréw:
Celem analizy jest zapewnienie réwnowagi pomiedzy dobrem Pracownika, a bezpieczernstwem
i potrzebami biznesowymi, z uwzglednieniem potencjalnych ryzyk.

Ocena sytuacji: HRBP nowego obszaru, ocenia potencjalne ryzyka i korzysci decyzji zaréwno dla
pracownika, jak i dla biznesu i podejmuje decyzje w trzech mozliwych $ciezkach:
a) Sciezka ,utrzymania” - kandydat moze kontynuowa¢ proces rekrutacji bez przeszkéd,
b) Sciezka ,wstrzymania” - kandydat nie powinien uczestniczy¢ w rekrutacji (np. jest w trakcie
planowanego rozwoiju lub realizuje plan naprawczy),
c) Sciezka ,sprawdzenia w procesie” - kandydat moze braé¢ udziat w rekrutacji, ale decyzja o zatrudnieniu
wymaga dodatkowej analizy lub rozmowy z obecnym przetozonym.
7) Spotkania rekrutacyjne
Kandydat spotyka sie z Managerem nowego obszaru oraz HRBP prowadzgacym proces.
8) Dobér narzedzi rekrutacyjnych
HRBP dobiera narzedzia adekwatne do stanowiska (testy psychometryczne, AC/DC itp.).
9) Wodrozenie narzedzi rekrutacyjnych
Testy i sesje oceniajgce kompetencje, potencjat i dopasowanie do roli.
10) Rekomendacja HRBP
HRBP przygotowuje kompleksowg notatke o kandydacie:
a) dopasowanie do roli, doswiadczenie, potencjat rozwojowy;
b) wnioski ze spotkan rekrutacyjnych;
c) rekomendacja dla Managera nowego obszaru.
11) Decyzja
Manager nowego obszaru, w porozumieniu z HRBP, wybiera kandydata.
12) Informacja dla obecnego przetozonego
Po otrzymaniu pozytywnej decyzji w procesie rekrutacyjnym, pracownik informuje swojego obecnego
przetozonego o planowanej zmianie stanowiska lub przejsciu do nowego zespotu.
13) Ustalenie szczeg6téw zmiany
HRBP (obu obszaréw) oraz Managerowie ustalaja:
a) termin przejscia;
b) zasady offboardingu i onboardingu.
14) Przejscie Pracownika
HRBP nowego obszaru koordynuje proces zmiany lub awansu pracownika.

2. Zmiana stanowiska bez procesu rekrutacji (przesuniecie lub awans)

Niezaleznie od tego, czy awans wymaga uruchomienia rekrutacji wewnetrznej, czy nie, Manager oraz HRBP
zawsze przeprowadzajg rozmowe z kandydatem na dane stanowisko.
Celem rozmowy jest potwierdzenie motywacji, omdwienie oczekiwan, zakresu odpowiedzialnosci oraz
upewnienie sie, ze kandydat jest przygotowany do petnienia nowej roli.
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1) Zmiany poziome
a) Kazde przesuniecie pracownika na inne stanowisko w tym samym pionie (lub wynikajgce ze zmiany
struktury organizacyjnej), wymaga wczesniejszych konsultacji Managera z HRBP.
Podczas rozmowy nalezy uwzglednié:
e dostepnosé budzetu
e potrzeby kompetencyjne zespotu
e aktualng strukture zarzadcza
Wyjatek stanowig przesuniecia pracownikéw fizycznych (blue collar). W tym zakresie Manager informuje
HRBP najpdzniej do korica miesigca, w ktérym dokonano zmiany.

2) Zmiany pionowe (awanse)
a) Awans progresywny
Dotyczy awansu w ramach tej samej sciezki zawodowej, np. z mtodszego specjalisty na specjaliste.
Wymagana jest konsultacja Managera z HRBP, analiza zasadnosci awansu oraz zaplanowanie procesu
przejscia pracownika na nowe stanowisko.
b) Awans ze zmiang sSciezki zawodowej
Dotyczy sytuacji, gdy pracownik obejmuje nowe stanowisko specjalistyczne, np. przejscie z roli technicznej
do biurowej (réwniez z blue collar na white collar) lub ze stanowiska specjalistycznego na specjalistyczne
w innym obszarze.
Decyzje o awansie podejmujg wspdlnie Manager i HRBP, po ocenie kompetencji i potencjatu pracownika.
c) Awans na stanowisko managerskie
Przed objeciem roli Managera kandydat uczestniczy w sesji Assessment Center (AC), ktéra pozwala ocenic
jego kompetencje przywddcze i gotowos¢ do zarzgdzania zespotem.
d) Awans na stanowisko dyrektorskie
Przed objeciem roli Dyrektora kandydat bierze udziat w Development Center (DC), organizowanym przez
HRBP.
Podczas sesji oceniane sg m.in. umiejetnosci strategiczne, przywddcze oraz zdolnos$¢ do kierowania
wiekszym obszarem firmy.
Development Center realizowane jest zawsze we wspétpracy z Dyrektorem HR Grupy Media Expert.

6. Okres przejscia

1. Jedlizmiana obszaru pracy wymaga przeprowadzenia procesu offboardingu, wprowadza sie okres przejsciowy
trwajgcy od 1 do 3 miesiecy.

2. Zaleca sie, aby okres przejsciowy (1 lub 3 miesigce) byt tak dtugi, jak standardowy okres wypowiedzenia,
i zaczynat sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po podjeciu decyzji o zmianie stanowiska lub
obszaru.

3. Doktadng dtugosc okresu przejsciowego ustalajg wspdlnie managerowie obu obszaréw wraz z HRBP, biorac
pod uwage potrzeby organizacyjne i zapewnienie ciggtosci pracy.

7. Wynagrodzenie po zmianie stanowiska
1. Wysokos¢ wynagrodzenia po zmianie stanowiska lub obszaru

Wysokos¢ wynagrodzenia po zmianie ustalana jest zgodnie z modelem ptacowym obowigzujagcym w danym
obszarze, z wyjatkiem obszaru Sprzedazy, dla ktérego obowigzujg odrebne zasady okreslone w pkt 2.

W przypadku:
a) Zmiany na stanowisko w obszarze z wyzszymi stawkami:
Obowigzuje 3-miesieczny okres przejsciowy, w ktédrym wynagrodzenie pozostaje bez zmian. Okres ten liczony
jest od pierwszego dnia petnego miesigca po dokonaniu zmiany.

b) Zmiany na stanowisko w obszarze z nizszymi stawkami:
Nowe wynagrodzenie obowigzuje od pierwszego dnia petnego miesigca pracy na nowym stanowisku.
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c) Awansu na wyisze stanowisko:
Wynagrodzenie ustalane jest indywidualnie w kazdym przypadku awansu. Decyzje podejmuje Dyrektor
danego obszaru w porozumieniu z HRBP, a ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia wymaga zgody Zarzadu.

Takie podejscie ogranicza sytuacje, w ktdrych zmiany stanowisk sg motywowane wyfacznie kwestiami
finansowymi Decyzje podejmuje Dyrektor danego obszaru w porozumieniu z HRBP, a ostateczna wysokos$é
wynagrodzenia wymaga zgody Zarzadu.

2. Wyijatek dla obszaru Sprzedazy — zmiany z inicjatywy pracodawcy

W przypadku pracownikdw obszaru Sprzedazy, jezeli zmiana nastepuje z inicjatywy pracodawcy, mozliwe jest
zastosowanie nastepujgcych rozwigzan:

a) Czasowe oddelegowanie
Mozliwe jest oddelegowanie pracownika do innego sklepu na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym, na
dotychczasowych warunkach zatrudnienia.

b) Porozumienie czasowe
W przypadku przeniesienia pracownika na okres dtuziszy niz 3 miesigce (np. 6—9 miesiecy), mozliwe jest
zawarcie porozumienia czasowego okreslajgcego okres pracy w nowym sklepie, na dotychczasowych
warunkach zatrudnienia, w celu wsparcia rozwoju biznesu lub organizacji pracy.

c) Przeniesienie state
Mozliwe jest przeniesienie pracownika do innego sklepu na state poprzez zawarcie aneksu do umowy, w ktérym
podstawa wynagrodzenia zostaje dostosowana do poziomu obowigzujgcego w danym makroregionie
, Z jednoczesnym zastosowaniem dodatkowego sktadnika wynagrodzenia wyrdwnujgcego, w celu unikniecia
demotywacji pracownika.

8. Wakat po pracowniku

1. Po zmianie lub awansie Pracownika, Manager i HRBP podejmujg decyzje o:
a) Uzupetnieniu wakatu
b) Podziale obowigzkéw w zespole i ewentualnej redukcji etatu, zgodnie z obowigzujgcg procedurg
rekrutacji.

9. Powrét Pracownika na poprzednie stanowisko

1. Powrdt na poprzednie stanowisko jest mozliwy jedynie w przypadku ponownego otwarcia wakatu
w danym obszarze i wymaga zgody obu przetozonych, zaréwno obecnego, jak i poprzedniego.

2. Powrdt jest mozliwy wytacznie w uzasadnionych przypadkach, pod warunkiem braku naruszen
formalno-prawnych lub innych przeszkéd uniemozliwiajgcych powrét.

10. Formalnosci

1. Manager nowego obszaru:
a) zgtasza zmiany do Dziatu Personalnego w celu przygotowania dokumentéw (np. aneksu do umowy).
b) Jest odpowiedzialny za procesowanie zmian zwigzanych z dostepami systemowymi Pracownika.
2. Managerowie obu obszaréw organizujg proces:
a) offboardingu — przekazanie obowigzkow,
b) onboardingu — wdrozenie na nowym stanowisku.
3. HRBP monitoruje caty proces i dba o jego prawidtowe zakonczenie.

11. Zataczniki

1. Procedura przejscia Pracownikéw pomiedzy Spétkami TERG S.A. i ENETPRODUCTION Sp. z o.0.



2. Formatka weryfikacji formalnej HRBP w procesie rekrutacji wewnetrzne;j.

12. Metryczka procedury
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