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Rozdzial 1. Zakres procedury
1. Przedmiotem procedury jest uregulowanie trybu postgpowania operatoréw zalogowych
podczas procesu rekrutacji i posrednictwa pracy dla marynarzy, ktérych zatrudnia sie u

armatoréw zagranicznych.

Rozdzial 2. Odpowiedzialno$§é
1. Dyrektor A&A Shipping Co. Sp. z o.0. jest odpowiedzialny za zatwierdzenie

procedury.

2. Pracownicy w komodrkach auditowanych sg odpowiedzialni za realizacje procesu

rekrutacji zgodnie z procedurg.

Rozdzial 3. Opis postepowania

1. Rozpoczecie procesu rekrutacji

Proces rekrutacji rozpoczyna si¢ pisemnym lub telefonicznym zleceniem
armatora/managera zalogowego, lub stwierdzeniem przez operatora koniecznos$ci
podmiany marynarza znajdujgcego si¢ na statku. Sposéb rozpoczecia procesu zalezy od
armatora oraz grupy statkéw. Armator przedstawia woOwczas swoje wymagania oraz
podaje informacje pozwalajace na przedstawienie odpowiedniego kandydata.

2. Proces selekeji marynarzy

2.1 Proces selekcji marynarzy ma na celu wylonienie najodpowiedniejszego kandydata
spelniajgcego wytyczne podane przez armatora i obejmuje:
a. opracowanie profilu kandydata zgodnie z wymaganiami armatora
b. poszukiwanie kandydata wérod stalych pracownikéw armatora (ex crew)
c. w przypadku braku odpowiedniego kandydata wérdd statych pracownikow,
poszukiwanie kandydata wsrod innych marynarzy wspoélpracujacych z biurem
d. w przypadku braku kandydata wsréd marynarzy wspdtpracujgcych,
zamieszczenie ogloszenia na platformach internetowych oraz stronie firmy i
poszukiwanie wérod marynarzy, ktorzy zlozyli aplikacje.

2.2. Po wylonieniu kandydata przeprowadzana jest z nim rozmowa kwalifikacyjna,
obejmujgca kwalifikacje, wyksztatcenie, do§wiadczenie zawodowe i oczekiwania.

2.3 Jednocze$nie dokonywane jest:
e w przypadku nowych kandydatow sprawdzenie referencji u poprzedniego
pracodawcy wykonywane za zgodg marynarza
e w przypadku statych pracownikdéw sprawdzenie oceny pracy z poprzedniego
kontraktu
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Potwierdzeniem sprawdzenia jest wpis do bazy danych marynarzy, lub notatka na
aplikacji marynarza

2.4 Proces selekcji koncza nastepujace czynnosci:
a) wyslanie aplikacji kandydata do akceptacji armatora (jezeli wymagane) (zat. 1)
b) akceptacja badz odrzucenie kandydatury marynarza
¢) poinformowanie kandydata o wyniku procesu selekcji na dane stanowisko.

3 Czynnos$ci wykonywane przed zamustrowaniem marynarza na statek

a) Sprawdzenie zgodnos$ci posiadanych przez marynarza dokumentéw /
certyfikatow morskich z konwencjg STCW 95 oraz z wymogami armatora

b) Wprowadzenie danych marynarza do komputerowej bazy danych na podstawie
kopii dokumentéw oraz przestanej aplikacji

¢) Sporzadzenie teczki papierowej zawierajacej kopie dokumentéw oraz wszystkie
niezbedne informacje pozwalajace na zamustrowanie marynarza na statek, takie jak:

- aplikacja zawierajgca dane osobowe, dane dokumentdw / certyfikatdéw morskich
wymaganych konwencjg STCW 95 oraz armatora, przebieg kariery zawodowej (sea
service)

- check lista pozwalajaca oceni¢ stan dokumentéw marynarza oraz czynnosci
wykonanych przez operatora zatogowego (zal. 2)

- dane konta na ktére przelewane bedzie wynagrodzenie (zal. 3)

- kopie dokumentéw niezbgdnych do podjgcia pracy, takie jak: paszport, wizy
(jesli wymagane), ksigzeczka zeglarska, $wiadectwo zdrowia, szczepienia (jesli
wymagane) test alkoholowo — narkotykowy (jesli wymagany), dokumenty panstwa flagi,
Marlin’s Test (jesli wymagany) oraz certyfikaty morskie i kursy kwalifikacyjne.

- kontrakt (zal. 4)

- umowa o posrednictwo (zal. 5)

- deklaracja alkoholowo — narkotykowa (jesli wymagana) (zat. 6)

d) Sprawdzenie znajomosci jezyka angielskiego (jesli wymagane przez armatora)

e) Wystapienie o dokumenty panstwa flagi (jesli wymagane)

f) Wystgpienie o wize (jesli wymagana)

g) Finalne potwierdzenie gotowosci do wyjazdu / wazno$ci dokumentéw
marynarza - wypetnienie check listy (zat. 2)

h) Zorganizowanie transportu na statek (na prosbe armatora)

i) Wydanie lub zaméwienie odziezy roboczej lub oficerskiej (jesli wymagane,
zalezne od armatora 1 stanowiska)

j) uzyskanie zgody na przetwarzanie danych osobowych marynarza i osoby
wskazanej (next of keen)

4 Procedury wykonywane bezposrednio przed wyjazdem

a) Telefoniczne oraz mailowe informowanie marynarza o konkretnym terminie
wyjazdu, wszelkich zmianach z nim zwigzanych oraz o rodzaju i szczegétach transportu
na statek

b) Wydanie odziezy roboczej (jesli wymagane)

¢) Przekazanie marynarzowi danych kontaktowych agenta statkowego oraz
operatora zatlogowego umozliwiajacych kontakt w razie probleméw w czasie podrozy
oraz listu gwarancyjnego (LOG) lub OK TO BOARD (jesli wymagany)
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d) Zapoznanie 1 przekazanie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
marynarza oraz jego warunki. Dokumenty podpisywane w biurze lub drogg elektroniczng
(email):

- kontrakt (zat. 4)

- umowa o pos$rednictwo (zat. 5)

- deklaracja alkoholowo — narkotykowa (jesli wymagana) (zat. 6)

Rozdzial 6. Dokumenty i zapisy wynikajace z procedury
1) Aplikacja marynarza
2) Wymagania armatora do pracy na konkretnym stanowisku
3) Zapisy w systemie informatycznym
- odnotowanie sprawdzenia referencji
4) Teczka marynarza wraz z dokumentami wskazanymi w pkt. 3

5) umowa o poSrednictwo miedzy A&A Shipping Co. Sp. 7 0.0. a marynarzem

6) kontrakt migdzy armatorem a marynarzem
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