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DOEL

· Het beschrijven van de wijze waarop het personeel geselecteerd en aangeworven wordt (SMK 3.5.)

TOEPASSINGSGEBIED

Alle nieuwe personeelsleden (ook interims)

VERWANTE DOCUMENTEN EN HULPMIDDELEN
· BN 2005 006: Aanwervingen personeel. 
· Formulier: ‘Kennismakend Gesprek Sollicitanten’ (in kaft “sollicitanten” die te vinden is in de kast administratie directeur)

· “map nieuw personeel”: introductiemap voor nieuw personeel (bevindt zich in de kast van de begeleiding van het woonhuis) 

· Kaft “sollicitanten”

· Arbeidscontract

· Arbeidsreglement

WERKWIJZE

Algemene voorwaarden 
We verwijzen hiervoor naar BN 2005 006 “aanwervingen personeel” - algemene voorwaarden – vereisten. 
Bespreken van functieprofiel 

De directeur stelt het profiel op samen met de orthopedagoog (na bespreking op teamvergadering voor vervanging begeleidend personeel). Een beknopte neerslag hiervan hangt de directeur uit aan het infobord voor het personeel. Hij geeft dit ook door aan de VDAB indien geen interne personeelsleden of kandidaten uit de wervingsreserve weerhouden worden of in aanmerking komen voor de vacature. 

Dit alles komt ook aan bod in het intern overlegorgaan “Interne Werking”. 
De selectieprocedure

We verwijzen hiervoor naar BN 2005 006 “aanwervingen personeel” – procedure

Het opstellen van het personeelsdossier

Een personeelsdossier bestaat uit volgende documenten: 
· Sollicitatiebrief met curriculum vitae,
· Arbeidscontract 
· Anciënniteits- en vakantieattesten vorige werkgever 
· Militiegetuigschriften voor mannelijke kandidaten indien van toepassing

· Verklaring van werkloosheidsperiodes en verklaringen van ontvangen werkloosheidsvergoeding

· Bewijs van goed zedelijk gedrag met vermelding van nationaliteit

· Kopie van identiteitskaart (voor- en achterzijde)

· Interne verslagen van evaluatiegesprekken. 

Het opstellen van het personeelsdossier gebeurt bij de indiensttreding door de directeur, in samenwerking met de administratief medewerker.

Introductie nieuw personeel

· Begeleiders bezigheidhuis: “map nieuw personeel” (bevindt zich in de kast van de begeleiding). De orthopedagoog / groepschef / hoofdopvoeder en alle begeleiders zorgen voor een goed verloop van de introductie van de nieuwe begeleider.
· Begeleiders dagcentrum: de orthopedagoog en de collega begeleiders zorgen voor een goed verloop van de introductie van de nieuwe begeleider.  
· Logistiek: introductie gebeurt door de directeur en de collega’s logistiek.
· De administratief bediende maakt het administratieve dossier in orde.

Interne contractwijziging

De directeur beslist over een interne contractwijziging en stelt Interne Werking op de hoogte. Er wordt maximaal rekening gehouden met de vraag van de werknemer.

Spontane sollicitanten

Indien een persoon spontaan solliciteert, wordt de sollicitatiebrief en bijhorend curriculum vitae bewaard in het kaft “Sollicitanten”. De directeur houdt de sollicitatiebrieven bij gedurende één jaar.

REGISTRATIES

	Wat
	Wie
	Waar
	Bewaartermijn

	Kaft “Sollicitanten”
	Directeur
	Orthopedagoog
“Sollicitanten”
	2 jaar

	Formulier ‘Kennismakend Gesprek Sollicitanten’
	Directeur en orthopedagoog
	Orthopedagoog
“Sollicitanten”
	3 jaar

	Functieprofiel
	Directeur
	Directeur

“Sollicitanten”

(neerslag VDAB WISC-computer)
	3 jaar

	Personeelsdossier
	Directeur
	Directeur
	Tot 10 jaar na uitdiensttreding


