Procedura rekrutacja marynarzy
Zakres i odpowiedzialnos¢:

Ponizej podano procedure okreslajaca zasady doboru przez firme oficeréw i zatogi,
spelniajgcych wymagania przepisOw 1 armatora do pracy na zagranicznych statkach.

Crewing Manager jest odpowiedzialny za whasciwie prowadzony proces wyboru i rekrutacje
oficeréw oraz zatogi.

Postepowanie:

Operator zaczyna proces rekrutacji na podstawie zgloszen od armatoréw, w ktorych podane sg
wymagania dotyczace marynarzy.

Wymagania odno$nie personelu na nowe kontrakty sg okreslane przez armatora,
uwzgledniane sg rowniez minimalne wymagania dla stanowisk.

Jezeli armator nie przekaze stosownych informacji, Crewing Manager podejmuje decyzj¢ o
rekrutacji na podstawie bazy danych o kandydatach, w oparciu o nastepujace dane:

— typ statku, wielkos¢ statku, wielko$¢ silnika, rodzaj przewozonego tadunku, charakter pracy
na statku, wymagane dokumenty, poziom je¢zyka angielskiego i inne.

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

Kandydaci do pracy wybierani s3 w nastepujacy sposob:

— z elektronicznej bazy danych Polish Marine Management Sp. z o.0.
— przez portale morskie,

— poprzez personalne rekomendacje,

— na drodze wspotpracy z innymi agencjami.

Odpowiedzi od kandydatow/otrzymane aplikacje, sa badane przez operatora celem
upewnienia si¢ czy spelnione sg podstawowe wymagania odno$nie stanowiska.

Czy kandydat posiada do$wiadczenie zawodowe, dokumenty uprawiajace go do
wykonywania zawodu, znajomos$¢ jezyka angielskiego na wymaganym poziomie,
sprawdzamy referencje jesli je dostaniemy.

Na podstawie zapotrzebowania od armatora operator przygotowuje liste kandydatoéw,
dotaczajac firmowe kwestionariusze, przed poproszeniem kandydatow na rozmowe
kwalifikacyjna.

Do obowigzkéw operatora nalezy rowniez poinformowanie kandydatow, ktorych nie
zakwalifikowano do rozmowy.



Przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych:

Rozmowy kwalifikacyjne z oficerami sg przeprowadzane przez posiadaczy co najmniej
réwnowaznych uprawnien, jezeli jest to mozliwe.
Rozmowy kwalifikacyjne z zatoga przeprowadza operator.

Czas 1 miejsce przeprowadzenia rozméow kwalifikacyjnych, wygodne dla kandydatow i
przeprowadzajacego rozmowe ustala z kandydatami operator.

Kandydaci musza przedstawi¢ oryginalne i wazne certyfikaty potwierdzajace ich
kompetencje: migdzy innymi dyplomy zawodowe, ksigzeczke zeglarska, §wiadectwa
ukonczenia szkolen w zakresie bezpieczenstwa zgodnie z STCW : dot. indywidualnych
technik ratunkowych ,ochrony p.poz., osobistego bezpieczenstwa i odpowiedzialnosci
wspolnej, elementarnego poziomu pierwszej pomocy medycznej i inne Swiadectwa, jezeli sa
potrzebne.

Kopie lub skany tych dokumentéw przechowywane s3 pdzniej w bazie danych/archiwum
firmy.

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

Na zakonczenie przeprowadzajacy rozmowy analizuje ich wyniki celem wybrania
najlepszych kandydatow.

Po zakonczeniu procesu selekcji Operator wysyta wybrane aplikacje do armatora
Kandydatura moze zosta¢ zaakceptowana badz odrzucona. Armator ma prawo zgtosi¢
Operatowi prosbe o zdobycie dodatkowych informacji lub wykonanie testow,

Zakwalifikowani kandydaci sg telefoniczne informowani o wyniku procesu selekcji na dane
stanowisko.

Oferta zatrudnienia:
Z zakwalifikowanymi kandydatami podpisywana jest:

— Umowa Cywilno Prawna,
— Seafarer Employment Agreement,

pod nastgpujacymi warunkami:

— wykonanie badan lekarskich wedlug 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 MLC 2006. Swiadectwo zdrowia musi zawiera¢ informacje
dotyczace stuchu, wzroku, rozpoznawania koloréw oraz klauzulg, ze stan zdrowia pozwala na
prace na statku na zajmowanym stanowisku,



— przestrzeganie wymagan wewngtrznych firmy i polityki alkoholowej 1 narkotykowej,
— angazowani marynarze s3 informowani o obowiazku osobistego przekazania oryginalnych
swiadectw lekarskich kapitanowi na statku.

Kopie tych $wiadectw zdrowia przechowywane sg w bazie danych/archiwum Polish Marine
Management Sp. z 0.0. .

Operator zapoznaje zatrudnionych z wtasciwymi procedurami obowigzujgcymi w firmie
obejmujacymi mi¢dzy innymi:

— prawa 1 obowigzki marynarza wynikajace z umowy zatrudnienia

— przedstawia procedury sktadania skarg na nieprawidlowe dziatanie Armatora/Agenta

— procedury komunikacji z rodzinami marynarzy podczas trwania kontraktu

— polityke bezpieczenstwa pracy na morzu,

— szczegoty wymagan armatora,

— wyjasnienie polityki alkoholowej 1 narkotykowej armatora,

— wyjasnienie warunkow ubezpieczenia i odszkodowan,

— przedstawia kandydatowi zasady dziatania Armatora i schemat organizacyjny oraz wymogi
bezpieczenstwa obowigzujace na statku,

Operator kompletuje dokumenty do otrzymania dokumentéw flagowych zgodnie z
wymaganiami administracji morskich kraju Armatora.

Po przeprowadzeniu wszystkich formalnych dziatan i akceptacji, operator powiadamia
zatrudnionych przekazujac im nastepujace dane:

— date rozpoczecia pracy,

— detale lotu i namiary na Agenta odbierajacego marynarza z lotniska i transportujacego go na
Statek,

— detale transportu na lotnisko,

Nalezy zapewni¢ marynarzowi mozliwo$¢ doktadnego zapoznania si¢ z warunkami
zatrudnienia.

Udzieli¢ rad 1 wyjasnien w przypadku watpliwosci.

Dane pracownika zatrudnionego po raz pierwszy zostaja wprowadzone do bazy danych oraz
zostaje zatozona teczka osobowa marynarza lub folder elektroniczny, zawierajacy kopie
dyploméw(swiadectw kwalifikacyjnych), swiadectwa zdrowia, potwierdzenia autentyczno$ci
dyplomoéw oraz inne dokumenty wedlug wymagan armatoréw.

Dostep do danych marynarzy jest zabezpieczony przed dostgpem do nich os6b
niepozadanych.

Zbiory z zapisami dotyczacymi marynarzy s3 zabezpieczone przed utratg i zniszczeniem.
Operator jest odpowiedzialny za aktualnos$¢ zapisow znajdujacych si¢ w dokumentach
zatrudnionych i za okresowy ich przeglad.

Operator zawiadamia wszystkich kandydatow, ktorzy nie zostali zakwalifikowani.



