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1. Cel
Rekrutacja i posrednictwo pracy zgodnie z konwencjg MLC 2006 roku oraz Ustawg o Pracy
na Morzu.
2. Definicja

Phoenocean Ltd. — podmiot $wiadczgcy ustugi posrednictwa pracy
Managing Director — osoba zarzgdzajgca agencjg zatrudnienia

Dyrektor Biura /Crew manager — osoba zatrudniona w agencji zatrudnienia, odpowiedzialna
za proces rekrutacji oraz zatrudniania marynarzy na morzu.

Crew Operator — osoba zatrudniona w agencji zatrudnienia, odpowiedzialna za proces
zatrudniania marynarzy na morzu

MLC 2006 — konwencja o pracy na morzu z 2006 roku

Armator — oznacza wtasciciela lub inna organizacje lub osobe, takg jak menedzer, agent lub
osoba wynajmujgca statek, ktora przejeta od wiasciciela odpowiedzialno$é za funkcjonowanie
statku i ktora, przyjmujgc takg odpowiedzialnos¢, zgodzita sie przyjg¢ obowigzki natozone na
armatorow zgodnie z Konwencjg pracy na morzu, bez wzgledu na to czy jakakolwiek inna
organizacja lub osoba wypetnia pewne obowigzki w imieniu armatora.

CARP - elektroniczna baza danych

3. Odpowiedzialnosé

Managing Director i Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za przestrzeganie tej procedury.

4. Procedury

4.1. Umowa agencyjna pomiedzy Agencja zatrudnienia a Armatorem

Celem dziatalnosci firmy Phoenocean Ltd. jest swiadczenie ustug posrednictwa pracy
zgodnie ze standaryzowanym systemem licencjonowania lub certyfikacji zgodnym z
wymaogami prawa polskiego.

Phoenocean Ltd. ma podpisane z Armatorami umowy na $wiadczenie ustug
posrednictwa i rekrutacji marynarzy. Umowy sg zgodne z wymaganiami Ustawy o
Promocji Zatrudnienia.

4.2. Zatrudnienie
Phoenocean Ltd. prowadzi ustugi naboru i posrednictwa pracy w sposéb

uporzadkowany i stosuje $rodki w celu ochrony i promocji praw pracowniczych
marynarzy zgodnie z wymogami Konwencji oraz Ustawy o Pracy na Morzu.
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4.3. Rekrutacja i posrednictwo pracy

4.3.1 Proces rekrutacji marynarzy

Celem jest sprawdzenie formalnych kwalifikacji i uprawnien kandydatéw do pracy na statkach
zgodnie z wytycznymi Armatora.

Osoba odpowiedzialna inicjuje proces rekrutacji na podstawie zgtoszeh od armatoréw i kompletuje
obsade kazdego stanowiska, zgodnie z wymaganiami danego Armatora.

Kandydaci do pracy wybierani sg w nastepujacy sposob:
e elektronicznej bazy danych PHOENOCEAN,
e przez ogtoszenia na Portalu Morskim,
e poprzez personalne rekomendacje,
e nadrodze wspotpracy z innymi agencjami.

Pod uwage brane sa gtownie nastepujgce informacje dotyczace doswiadczenia marynarzy:
typ, wiek i wielko$¢ statku,

rodzaj napedu statku,

rodzaj przewozonego fadunku,

na stanowisku i danym typie statku,

w pracy w miedzynarodowej zatodze.

W procesie selekcji i rekrutacji beda brani pod uwage tylko kandydaci, ktorzy:

wypetnig prawidtowo formularz aplikacyjny on-line,

ukonczyli 18 lat

speftniajg wymagania Armatora co do doswiadczenia

dostarczg osobiscie lub przeslg drogg elektroniczng wszystkie wymagane dokumenty,

nie byli poprzednio usunieci z pracy przez Armatora, dla ktérego prowadzona jest rekrutacja.

Przeprowadzenie rozméw rekrutacyjnych

Rozmowy rekrutacyjne z Kapitanami i Starszymi Mechanikami przeprowadza Dyrektor lub
wyznaczona w firmie osoba.

Rozmowy rekrutacyjne z pozostatymi oficerami i kandydatami przeprowadza osoba odpowiedzialna
za rekrutacje. Czas i miejsce rozmowy rozmowe ustala z kandydatami osoba rekrutujgca.

Sprawdzane sg nastepujgce dokumenty:

- aplikacja marynarza

- ksigzeczka zeglarska

- paszport

- autentycznos¢ dyplomu morskiego oraz innych dokumentéw kwalifikacyjnych (np. GMDSS) zgodnie
z wymogami Armatora

- waznos¢ wszystkich certyfikatéw i Swiadectw specjalistycznych (zgodnie z wymaganiami Armatora)
- Swiadectwo zdrowia wystawione przez uprawnionego lekarza.

(Phoenocean Ltd. uznaje za wazne $wiadectwa zdrowia zgodnie z wymaganiami flagi oraz MLC
2006, oraz wystawione i podpisane przez lekarzy znajdujgcych sie na liscie lekarzy autoryzowanych
przez Urzad Morski (petna lista uprawnionych lekarzy dostepna jest na stronie internetowej Urzedu
Morskiego).

Podczas rozméw kwalifikacyjnych  przekazywane sg kandydatom warunki  zatrudnienia
oraz wymagania firmy. Na tej podstawie przeprowadzajgcy rozmowe powinien wytypowac
wiasciwych kandydatéw i przedstawic ich Armatorowi do akceptacii.
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Po pozytywnej rekrutacji kandydat jest przedstawiany Armatorowi, ktory przeprowadza rozmowe
kwalifikacyjng (przez internetowe komunikatory lub telefonicznie).

W wypadku akceptacji kandydata przez Armatora, dane i dokumenty zostajg wprowadzone do
elektronicznej bazy danych oraz zostaje zatozona teczka personalna marynarza, ktéra zawiera
informacje zgodnie z wymaganiami Armatora:

* aplikacja (z dany personalnymi marynarza oraz osoby uposazonej oraz przebiegiem kariery
zawodowej)

* ksigzeczka zeglarska oraz paszport z wizami

* kserokopie dokumentéw i certyfikatow

* Swiadectwo zdrowia

* inne dokumenty zgodnie z wymogami Armatora, konwencji MLC i RODO.

Do obowigzkéw osoby rekrutujgcej nalezy réwniez poinformowanie kandydatow, ktorzy nie zostali
zaproszeni przez Armatora na rozmowe.

Oferta zatrudnienia
Kandydat zaaprobowany przez Armatora, jest zobligowany do przekazania Operatorowi Kkopii
dokumentéw morskich. Podczas rozmowy kandydatowi sg przedstawiane warunki zatrudnienia.

Operator zapoznaje zatrudnionych z wtasciwymi procedurami obowigzujagcym w firmie,
obejmujgacymi miedzy innymi:
e 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,
szczegoty wymagan armatora,
wyjasnienie polityki alkoholowej i narkotykowej armatora,
wyjasnienie warunkow ubezpieczenia i odszkodowan,
przedstawia kandydatowi zasady dziatania Armatora, schemat organizacyjny oraz wymogi
bezpieczenstwa, obowigzujgce u Armatora.

Marynarz zobligowany jest do:

e wykonania badan lekarskich i przedstawienia aktualnego swiadectwa zdrowia wystawionego
przez uprawnionego lekarza, na formularzu zgodnym z wymaganiami Konwencji MLC 2006.
Swiadectwo zdrowia musi zawieraé:

o klauzule, ze stan zdrowia pozwala na prace na statku na zajmowanym stanowisku
o informacje dotyczgce stuchu, wzroku, rozpoznawania koloréow
o okres waznosci, w zaleznosci od wieku i wymagan armatora.

e przestrzegania wymagan wewnetrznych firmy oraz polityki alkoholowej i narkotykoweyj;

e posiadaniu oryginalnych dokumentéw i Sw. zdrowia oraz przekazanie ich kapitanowi na statku
przy mustrowaniu.

Kopie  dokumentéw isSwiadectwa zdrowia przechowywane sgw PHOENOCEAN  Ltd.
Operator kompletuje dokumenty do otrzymania dyploméw flagowych lub innych dokumentéw zgodnie
z wymaganiami administracji morskich danych krajow.
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4.3.2 Biezaca obstuga zatrudnionego marynarza

4.3.2.1. Odprawa marynarza na statek

Dokumentem uruchamiajgcym procedure odprawy marynarza jest potwierdzenie przez Armatora
statku, daty i miejsca zaokretowania marynarza.

Procedura obejmuje nastepujgce czynnosci zgodnie z wymaganiami Armatora:
- sprawdzenie waznosci wszystkich dokumentéw - powinny by¢ wazne na caty okres trwania
kontraktu +3-6 mcy (zgodnie z wymaganiami Armatora).
- sprawdzenie waznosci Swiadectwa zdrowia, szczepien i testow medycznych,
- wprowadzenie do bazy danych CARP oraz zatozenie (bgdZz uzupetnienie) teczki osobowej
marynarza, zawierajgcej; dane marynarza, dane NOK (next of kin), oraz kopie dokumentéw i
certyfikatow
- wystawienie lub/i sprawdzenie poprawnosci marynarskiej umowy o prace, w tym w szczegolnosci
danych:
a. imie i nazwisko marynarza
b. data i miejsce urodzenia
c. nazwe i adres siedziby armatora
d. data i miejsce zawarcia umowy
e. nazwa i rodzaj statku
f. warunki pracy i ptacy, w tym:
- stanowisko, na ktérym marynarz jest zatrudniony
- wynagrodzenie (w tym sposéb i termin wyptaty)
- miejsce i termin rozpoczecia oraz czas trwania kontraktu

Crew Manager/Crew Operator zapoznaje zatrudnionych z wtasciwymi procedurami obowigzujgcym w
firmie, obejmujgcymi miedzy innymi:
e 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,
szczegOty wymagan armatora,
wyjasnienie polityki alkoholowej i narkotykowej armatora,
wyjasnienie warunkow ubezpieczenia i odszkodowan
przekazanie marynarzowi uktad zbiorowy armatora dla danego statku.

Crew Manager / Crew Operator przedstawia kandydatowi oraz procedury i dokumenty
przedwyjazdowe Armatora, zgodnie z wytycznymi.

Phoenocean Ltd., przed podpisaniem marynarskiej umowy o prace, umozliwia marynarzowi
zapoznanie sie z jej trescig oraz informuje o prawach i obowigzkach wynikajgcych z:

- marynarskiej umowy o prace,

- umowy cywilno-prawnej miedzy Phoenocean Ltd. a marynarzem (w tym poinformowanie marynarza
o sktadkach na Fundusz Pracy i ubezpieczenie spoteczne oraz o uprawnieniach ptyngcych z tego
tytutu),

- procedurze sktadania skarg

- o$wiadczeniu o niepobieraniu optat za posrednictwo pracy przez Phoenocean Ltd.

Po zapoznaniu sie z dokumentami, marynarz podpisuje marynarskg umowe o prace, umowe cywilno-
prawng oraz inne dokumentéw zgodnie z wymogami Armatora oraz Ustawy o Pracy na Morzu
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Crew Manager / Crew Operator przekazuje marynarzowi nastepujgce informacje dotyczgce podrézy
na statek:

e trase i srodki transportu

e Dhilet

e inne dokumenty zgodnie z wymaganiami panstwa/portu zamustrowania

o telefony kontaktowe do Phoenocean Ltd., Armatora oraz agenta w porcie mustrowania.

Po dokonaniu odprawy marynarza, Crew Manager/ Crew Operator musi sie liczy¢ z mozliwoscig

zmiany przez Armatora terminu lub trasy podrozy marynarza na statek.
W przypadku wystgpienia takiej zmiany jest zobowigzany powiadomi¢ marynarza.

4.3.2.2. Kontakt z marynarzem po powrocie z kontraktu

Crew Manager / Crew Operator po powrocie marynarza ze statku przeprowadza rozmowe
pokontraktowg (tzw. debriefing) - zgodnie z wymogami Armatora. Omawiane sg potrzeby kursowe i
szkoleniowe marynarza. Powyzsze informacje sg przekazywane Armatorowi w uzgodnionej z nim
formie.

W celu potwierdzenia kolejnego zatrudnienia, po konsultacji z Armatorem, Crew Manager / Crew
Operator przekazuje marynarzowi termin kolejnego zatrudnienia oraz sprawdza waznosc
dokumentéw przed kolejnym kontraktem.

W przypadku braku lub uptywie waznosci wymaganych przez Armatora certyfikatow, Crew Manager /
Crew Operator jest odpowiedzialny za koordynacje wymaganego przeszkolenia.

Dodatkowe kursy specjalistyczne po akceptacji Armatora i uzgodnieniu terminu z marynarzem,
aranzowane sg bezpodrednio przez marynarza lub za posrednictwem Phoenocean Ltd. w
specjalistycznym os$rodku szkoleniowym.

Marynarze odnawiajg kursy wymagane przepisami STCW na danym stanowisku we wilasnym
zakresie.

Po ukonczeniu kursu marynarz jest zobowigzany dostarczy¢ certyfikat potwierdzajgcy pozytywne
ukonczenie kursu. Kopia -certyfikatu jest umieszczana w teczce personalnej marynarza i
elektronicznej bazie danych.

W przypadku otrzymania prosby o porade lub wystawienie zaswiadczenia, Crew Manager / Crew

Operator jest zobowigzany do udzielenia odpowiedzi szybko, nalezycie i bezptatnie z
uwzglednieniem intereséw marynarza.

5. Dokumentacja

Phoenocean Ltd. posiada wazne certyfikaty uprawniajgce do prowadzenia dziatalnosci posrednictwa
pracy zgodnie w prawem polskim.

Phoenocean Ltd. zabezpiecza dane personalne i kopie dokumentéw marynarzy w teczkach
osobowych oraz elektronicznej bazie danych CARP.

Podpisane marynarskie umowy o prace oraz umowy cywilno-prawne miedzy Phoenocean Ltd. a
marynarzem sg przechowywane w teczkach osobowych oraz w bazie danych CARP.
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Phoenocean Ltd. prowadzi wykaz o0soOb, ktére podjety prace na statku za jej posSrednictwem,
zawierajgcy:
1) nazwe armatora, u ktérego praca jest wykonywana;
2) catkowitg liczbe oséb zatrudnionych, z podziatem na stanowiska oficerskie i nieoficerskie +
symbolem grupy zawodowej
3) bandery statkéw
4)  obywatelstwo zatrudnionych marynarzy

6. Korekty

Managing Director jest odpowiedzialny za uaktualnianie tej procedury.
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