PROCEDURA REKRUTACJI i POSREDNICTWA PRACY MARYNARZY

REKRUTACJA MARYNARZY
ZAKRES

Ponizej podano procedure okreslajgcg zasady doboru oficerow i zatogi przez firme, spetniajgcych
wymagania przepisow i armatora, do pracy na zagranicznych statkach.

ODPOWIEDZIALNOS¢

Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwie prowadzony proces wyboru i rekrutacje oficerow oraz
zatogi.

POSTEPOWANIE

Operator inicjuje proces rekrutacji na podstawie zgtoszen od armatorow, w ktérych podane sg
wymagania dotyczgce marynarzy.

Wymagania odnosnie personelu na nowe kontrakty sg generalnie okreslane przez armatora,
uwzgledniane sg rowniez Minimalne wymagania dla stanowisk (Zat. 1).

Jezeli armator nie przekaze stosownych informacji, Dyrektor podejmuje decyzje o rekrutacji na
podstawie bazy danych o kandydatach, w oparciu o nastepujgce dane:

- typ statku,

- wiek statku,

- wielkosc i stan statku,

- rodzaj napedu statku,

- rodzaj przewozonego tadunku,
- charakter pracy na statku,

- rézne narodowosci zatog,
-iinne.

Operator kompletuje obsade kazdego stanowiska, aby spetni¢ wymagania zawartego z armatorem
kontraktu.

Kandydaci do pracy wybierani sg w nastepujgcy sposéb:

- elektronicznej bazy danych TRAMPBALT,

- przez ogtoszenia w prasie,

- poprzez personalne rekomendacje,

- na drodze wspotpracy z innymi agencjami.

Operator zapewnia, ze:

- kandydaci, ktorzy brani sg pod uwage wypetnig prawidtowo formularz aplikacyjny,

- otrzymat wszystkie wymagane dokumenty,

- kandydat nie byt poprzednio usuniety z pracy przez armatora, do ktérego zostat skierowany.

Odpowiedzi od kandydatow sg badane przez operatora celem upewnienia sie czy spetnione sg
podstawowe wymagania odnosnie stanowiska. Na podstawie zapotrzebowania od armatora
operator przygotowuje liste kandydatow, dotgczajgc firmowe kwestionariusze, przed poproszeniem
kandydatéw na rozmowe kwalifikacyjna.

Do obowigzkdw operatora nalezy rowniez poinformowanie kandydatow, ktérych nie zakwalifikowano
do rozmowy.

PRZEPROWADZENIE ROZMOW KWALIFIKACYJNYCH

Rozmowy kwalifikacyjne z oficerami sg przeprowadzane przez posiadaczy co najmniej rwnowaznych
uprawnien, jezeli jest to mozliwe.

Rozmowy kwalifikacyjne z kapitanami i starszymi mechanikami przeprowadza réwniez Dyrektor
lub wyznaczony przez niego pracownik.

Rozmowy kwalifikacyjne z zatogg przeprowadza operator.

Czas i miejsce przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych, wygodne dla kandydatéw
i przeprowadzajgcego rozmowe ustala z kandydatami operator.

Kandydaci muszg przedstawic oryginalne i wazne certyfikaty potwierdzajgce ich kompetencje miedzy
innymi dyplomy zawodowe, ksigzeczke zeglarskg, Swiadectwa ukonczenia szkolen w zakresie
bezpieczenstwa zgodnie z STCW:dot. indywidualnych technik ratunkowych ,ochrony p.poz,
osobistego bezpieczenstwa i odpowiedzialnosci wspolnej, elementarnego poziomu pierwszej opieki
medycznej i inne Swiadectwa, jezeli sg potrzebne.

Kopie tych dokumentdéw przechowywane sg pozniej przechowywane w archiwum firmy .

Podczas rozmoéw kwalifikacyjnych przekazywane sg kandydatom warunki zatrudnienia i wymagania
firmy.

Poprzez pytania i odpowiedzi na nie, przeprowadzajgcy rozmowe powinien wytypowac wiasciwych
kandydatdéw.

Na zakonczenie, przeprowadzajgcy rozmowy analizuje ich wyniki celem wybrania najlepszych
kandydatdéw.

Istotnym elementem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie kompetencji zawodowej kandydata
za pomocg pytan losowo wybranych z przygotowanej przez Armatora listy pytan. Dokumentem
potwierdzajgcym kwalifikacje kandydata sg odpowiedzi na wyznaczone pytania w specjalnym
formularzu ,Prejoining Interview”. Dokument ten jest przekazywany do Armatora celem akceptacji.

OFERTA ZATRUDNIENIA

- Z zakwalifikowanymi kandydatami podpisywana jest - Umowa Posrednictwa (Agencyjna) i Umowa
Zatrudnienia z Armatorem, zawierana jest pod nastepujgcymi warunkami:

SWIADECTWA ZDROWIA

- wykonanie badan lekarskich wedtug wskazan lekarzy uprawnionych przez Administracje Morska

do wystawiania Miedzynarodowego Swiadectwa Zdrowia

- przedstawienia aktualnego Swiadectwa Zdrowia stosownie do zajmowanego stanowiska

wystawionego przez Lekarza uprawnionego, z listy Administracji Morskiej na formularzu zgodnym

z wymaganiami konwencji Konwencji MLC 2006

- Swiadectwo Zdrowia musi zawierac informacje dotyczace stuchu, wzroku, rozpoznawania koloréw

- Swiadectwo Zdrowia musi zawiera¢ klauzule ze stan zdrowia pozwala na prace na statku na
zajmowanym stanowisku

- Swiadectwo Zdrowia jest wydane co najmniej w jezyku angielskim

- Swiadectwo zdrowia jest wazne maksimum 2 lata przechowywanie przez marynarza aktualnych

swiadectw lekarskich,

- przestrzeganie wymagan wewnetrznych firmy i polityki alkoholowej i narkotykowej

- angazowani marynarze sg informowani o obowigzku osobistego przekazania oryginalnych

Swiadectw lekarskich kapitanowi na statku.

Kopie tych Swiadectw zdrowia przechowywane sg w archiwum TRAMPBALT .

Operator zapoznaje zatrudnionych z wtasciwymi procedurami obowigzujgcymi w firmie,
obejmujgcymi miedzy innymi:

- prawa i obowigzki marynarza wynikajgce z umowy zatrudnienia

- przedstawia procedury sktadania skarg na nieprawidtowe dziatanie Armatora/Agenta

- procedury komunikacji z rodzinami marynarzy podczas trwania kontraktu

- polityke bezpieczenstwa pracy na morzu,

- szczegoOty wymagan armatora,

- wyjasnienie polityki alkoholowej i narkotykowej armatora,

- wyjasnienie warunkow ubezpieczenia i odszkodowan,

- przedstawia kandydatowi zasady dziatania Armatora i schemat organizacyjny oraz wymogi
bezpieczenstwa, obowigzujgce u Armatora, zawarte w instrukcji SHEQ lub Safety Manual Armatora

Kandydat wtasnorecznym podpisem lub e-mailem potwierdza znajomos¢ Instrukgji.

Operator kompletuje dokumenty do otrzymania dyploméw, IOM, Liberii, Niemiec, Singapuru lub
innych zgodnie z wymaganiami administracji morskich tych krajow.

Po przeprowadzeniu wszystkich formalnych dziatan i akceptacji, operator powiadamia
zatrudnionych przekazujgc im nastepujgce dane:

- date rozpoczecia pracy,
- czas, miejsce i instrukcje przekazywania zarobkow.

Po otrzymaniu od armatora informacji o planowanym rozpoczeciu zatrudnienia operator
przedstawia kandydatowi do podpisu Umowe Agencyjng i Umowe Zatrudnienia. Nalezy zapewnic
marynarzowi mozliwos¢ doktadnego zapoznania sie z warunkami zatrudnienia

| udzielenia rad i wyjasnien w przypadku watpliwosci.

Dane pracownika zatrudnionego raz pierwszy zostajg wprowadzone do bazy danych oraz zostaje
zatozona teczka osobowa marynarza zawierajgca kopie kontraktu z Armatorem,kopie dyplomdw
(Swiadectw kwalifikacyjnych), Swiadectwa zdrowia, potwierdzenia autentycznosci dyploméw oraz
inne dokumenty wedtug wymagan armatorow

Operator zawiadamia wszystkich kandydatow, ktérzy nie zostali zakwalifikowani.



