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· [bookmark: _Hlk150173790](ORG) - замініть на назву вашої організації або її абревіатуру 
· Весь текст має бути перевірений на відповідність місцевому контексту та законодавчим вимогам
· Текст, виділений жовтим кольором, є інструкціями або посиланнями на інші документи, які ви маєте мати. Виділений текст позначається *на початку і в кінці.*

Використовуючи цей документ, ви дотримуєтеся наших умов та положень, описаних тут: https://www.civilsocietynow.org/terms-and-conditions 
Примітка: Видаліть текст на цій сторінці перед публікацією остаточної версії цієї політики 


ПОСІБНИК З БЕЗПЕЧНОГО РЕКРУТИНГУ
ЩО ОЗНАЧАЄ БЕЗПЕЧНИЙ РЕКРУТИНГ?
Безпечний рекрутинг - це захисний компонент, включений у стандартну процедуру рекрутингу, щоб забезпечити безпечне організаційне середовище та запобігти потенційній шкоді, заподіяній вразливим особам нашими співробітниками. 
Наша організація може бути настільки хорошою, наскільки хорошими є люди, які працюють у нас та є волонтерами. Вони повинні бути віддані створенню середовища, в якому кожен відчуває себе бажаним і захищеним. Повага до рівності та різноманітності є невід'ємною частиною культури нашої організації, вона заохочується та підкріплюється Кодексом поведінки, політиками та процедурами. Усі співробітники зобов'язані ставитися один до одного з повагою та демонструвати найкращі практики, коли йдеться про роботу з вразливими особами та групами.
Усе це можливо лише тоді, коли люди наймаються на роботу в максимально безпечних умовах. Тому дуже важливо, щоб у нас була ефективна процедура найму та відбору як для оплачуваного персоналу, так і для волонтерів, за допомогою якої вирішуються будь-які питання щодо моральної доброчесності кандидатів та їхньої попередньої поведінки і яка дозволяє визначити найбільш підходящого кандидата для кожної ролі. 
З юридичної точки зору, кожна особа, яка виконує роль, що передбачає контакт з дітьми або іншими вразливими дорослими або відповідальність за них, повинна проходити безпечний процес відбору на роботу. Деякі люди можуть не підходити для роботи з уразливими дорослими або дітьми через прогалини в їхньому розумінні, навичках або знаннях. Також можуть бути певні побоювання щодо їхньої попередньої поведінки.
КАТЕГОРИЗАЦІЯ ПОСАД ВІДПОВІДНО ДО ЇХНЬОЇ ЧУТЛИВОСТІ ДО ПИТАНЬ ЗАХИСТУ:
	Рівень чутливості до захисту 
	Опис
	Приклад

	ВИСОКА ЧУТЛИВІСТЬ
	Особа матиме прямий (особистий або цифровий) та неконтрольований контакт з дітьми та/або членами інших груп людей, які є особливо вразливими в даному контексті (наприклад, люди з інвалідністю, жінки, певна етнічна група)
	· Персонал, призначений для роботи з дітьми або іншими вразливими групами, наприклад, фасилітатори в громадах, працівники на місцях.
· Фахівець із захисту дітей
· Співробітники простору, дружнього до дітей
· Персонал служби догляду за дітьми 
· Співробітники MEAL, відповідальні за збір даних на місцях, де ми працюємо безпосередньо з дітьми 
· Персонал, відповідальний за розробку та реалізацію заходів, спрямованих на дітей або інші вразливі групи, наприклад, менеджер проекту з питань захисту дітей
· Координатор (особа, співробітник) з питань PSEA*, гендерних питань, GESI** або з питань захисту
· Координатор (особа, співробітник) з питань підзвітності
· Працівники відділу кадрів***

	ЧУТЛИВИЙ
	Особа може мати незапланований прямий і неконтрольований контакт з дітьми та/або членами інших груп людей, які є особливо вразливими в даному контексті (наприклад, люди з обмеженими можливостями, жінки, певна етнічна група)
	· Водії з місць, де ми працюємо безпосередньо з дітьми або іншими вразливими групами
· Інші співробітники, які подорожують на місця, але не мають наміру мати прямий або неконтрольований контакт з дітьми або іншими вразливими групами.


*= Захист від сексуальної експлуатації та насильства
**= Гендерна рівність та соціальна інтеграція
***Працівники відділу кадрів можуть наражатися на ризик зловживання владою під час прийому на роботу або під час розгляду скарг персоналу, оскільки вони користуються довірою та владними повноваженнями. 

Рівень чутливості визначається на основі ймовірності того, що чутливі до захисту контакти дійсно відбудуться.
 КОНТРОЛЬНИЙ СПИСОК БЕЗПЕЧНОГО РЕКРУТИНГУ - ПОКРОКОВА ПРОЦЕДУРА

	
	Підготовка рекрутингу:
	Кроки:
	Хто:
(HR = відділ кадрів, 
HM = наймаючий менеджер)

	1 
	АНАЛІЗ ПОСАДИ - її контекст та потенційні ризики
	При розробці посадової інструкції проаналізуйте роль та класифікуйте посаду
	HM

	  
	 
	· Чи матиме працівник прямий та/або безконтрольний доступ до дітей або вразливих дорослих? 
	  

	 
	
	· Який тип контакту з дітьми/вразливими дорослими передбачатиме робота?  Це буде особистий контакт чи контакт через електронну пошту, телефон, листи, соціальні мережі? 
	  

	 
	
	· Визначте рівень чутливості 
	 HR + HM

	 
	
	
	 

	2 
	ПЕРЕВІРКА МОЖЛИВОСТІ ЗМОВИ
	Ідентифікація та усунення потенційного ризику змови (наприклад, розподіл обов'язків)
 *Ризиком змови може бути, наприклад, призначення координатора з питань гендерної рівності чоловічої статі. Або, наприклад, рекрутер з персоналу, який представляє лише одну меншину в країні, в той час, як кандидати можуть бути з багатьох інших груп. У таких випадках необхідно пом'якшити наслідки - наприклад, завжди залучати до комунікації іншу особу для збереження балансу.
	HM 


	3
	ПІДГОТОВКА КРИТЕРІЇВ ВІДБОРУ
(для відбіркової комісії)
	Переконайтеся, що критерії відбору визначають відповідний досвід, необхідний, якщо посада передбачає безпосередню роботу з відповідною вразливою групою (наприклад, дітьми).
Визначте основні критерії, як технічні (знання, навички, досвід), так і особистісні (наприклад, моральна доброчесність, повага до різноманіття).
 У межах комітету з найму узгодьте "MUST HAVE & NO-GO" (які критерії ПОВИННІ бути виконані завжди, а які - небажані).	
	  HR + HM

	4
	ОПИС ПОСАДИ
(для кандидатів)
	Розробіть чіткі посадові інструкції та оголошення.
Включіть сюди зобов'язання (ORG) дотримуватися нашого Кодексу поведінки та вкажіть на дотримання нашого Кодексу поведінки як частину договірних умов в оголошенні. 
*(Якщо можливо, використовуйте посилання на веб-сайт, де розміщено Кодекс поведінки).*
Подумайте, як зробити ці документи доступними для заявників (включно з мовною версією). Ви можете використовувати *"Основні положення Кодексу поведінки" для ознайомлення*, якщо він є більш доступним для кандидатів.
	  HR + HM

	5 
	ДОДАТИ ДО ОГОЛОШЕННЯ КЛЮЧОВІ КРИТЕРІЇ
	Зробіть зобов'язання дотримуватися нашого Кодексу поведінки офіційною вимогою. Кандидати повинні розуміти, що від них очікується певний стандарт професійної поведінки.   

	  HR

	6
	ПІДТВЕРДЖЕННЯ ОСОБИ І КВАЛІФІКАЦІЇ
	Якщо можливо, попросіть надати документи, що підтверджують особу та відповідну кваліфікацію. Але це також можна зробити під час вступу на посаду тільки з відібраним кандидатом. У цьому випадку кандидати повинні розуміти, що від них вимагатимуть ці документи до того, як вони підпишуть договір з (ORG). 
  
	  HR

	
	Процес рекрутингу:
	
	

	7 
	ПІДГОТОВКА СПІВБЕСІДИ
	Переконайтеся, що у вас є добре спланований процес співбесіди, і переконайтеся, що інтерв'юери мають відповідний досвід і знання про захист (дітей) та найкращі практики, розгляньте необхідність поновити їхні знання нашого Кодексу поведінки.
· Підготуйте набір запитань для кожного конкретного критерію/компетенції (MUST & NO-GO) 
· Підготуйте тематичні дослідження/сценарії для перевірки цінностей та ставлення кандидата
· Перевірка попереднього досвіду/ситуацій - техніки поведінкового інтерв'ю 


	  HR+HM

	9 
	СТАВТЕ ЦІННІСНІ ПИТАННЯ ПІД ЧАС СПІВБЕСІДИ
	Включіть в інтерв'ю кілька конкретних запитань, які допоможуть виявити етичні погляди та цінності людей щодо захисту та забезпечення безпеки дітей або вразливих дорослих.

Чи можуть вони навести приклади того, як вони діяли, щоб захистити дитину/людину похилого віку, особу з інвалідністю, чому вони навчилися з цього, який вплив це мало на їхню поточну практику? 

ПРИКЛАДИ СЦЕНАРІЇВ/ЦІННІСНО-ОРІЄНТОВАНИХ ЗАПИТАНЬ:

Приклад сценарію 1: Уявіть, що (ORG] співпрацює з місцевим постачальником щодо будівництва школи.  Деякі сім'ї в районі, де будується школа, розповідають вам, що одного з працівників цієї компанії було звільнено з іншої компанії за те, що він бив дітей. Чи має це вас турбувати? Як би ви вчинили? = питання для менеджера проєкту на місцях (Field project manager)
Приклад сценарію 2: Ви менеджер з управління персоналом. До вас звертається співробітниця і запитує, чи можна її перевести з офісу, який вона ділить зі своїм безпосереднім керівником-чоловіком. Здається, вона не хоче розповідати вам більше деталей. Що може означати ця ситуація? = питання до працівників відділу кадрів
Приклад сценарію 3: Наша команда збирається відвідати табір для вимушених переселенців на машинах. Деякі діти починають поводитися так, ніби у них сильний стрес, і здаються наляканими, як тільки один з наших співробітників виходить з машини. Чи викликає це у вас занепокоєння? Як би ви вчинили? = запитання до фахівця з питань захисту дітей
Приклад ціннісно-орієнтованого запитання 4: Яку поведінку працівників стосовно бенефіціарів ви особисто вважаєте неприйнятною? Чому? Якщо ви стаєте свідком такої поведінки (бачите, як член вашої команди або колега робить щось подібне), що ви робите?



	  HR + HM

	10 
	ЗБІР ТА ПЕРЕВІРКА РЕКОМЕНДАЦІЙ
	Основні принципи збору рекомендацій: в принципі, слід дотримуватися стандартної процедури перевірки рекомендацій. Існують деякі особливості для (дуже) чутливих посад:

Для (дуже) чутливих посад:
· Отримання щонайменше двох рекомендацій від колишніх роботодавців/професійних консультантів. Референтів кандидата слід спеціально попросити висловити свою думку щодо придатності кандидата працювати/взаємодіяти з дітьми/іншими вразливими групами
· Наполягати на наявності рекомендацій від (безпосередніх) керівників (менеджерів) кандидата - колишні колеги або начальники НЕ є прийнятними в якості рецензентів 
· Прагнення збирати рекомендації особисто, за допомогою дзвінка або письмової анкети - НЕ приймайте лише загальний лист, що підтверджує працевлаштування 
· Перевірка судимості - організаційні процедури повинні відповідати місцевому законодавству та договірним зобов'язанням, що випливають з договорів з донорами. Найкраща практика полягає в тому, що ми завжди повинні прагнути забезпечити перевірку судимості потенційних кандидатів. Якщо це неможливо, відібрані кандидати повинні надати письмову інформацію про те, чи не притягувалися вони в минулому до кримінальної відповідальності за експлуатацію дітей/інші злочини (наприклад, SEAH). 
· *Додаток I до Політики захисту дітей - Розкриття інформації про злочини, пов'язані з експлуатацією дітей, *повинен бути підписаний усіма, хто працює з дітьми!
· У проєктах, що стосуються питань захисту дітей та прав дитини, кандидат повинен мати спеціальну кваліфікацію в галузі догляду за дітьми, психології або соціальної роботи. 

Для чутливих посад будьте особливо уважні:

Готовність/неготовність надати контакти колишнього керівника/менеджера
Ставте конкретні, детальні запитання, що стосуються контексту!

! Тривожні сигнали!

Кандидат дуже часто змінює місце роботи (аналогічну посаду) в резюме без будь-яких відповідних пояснень 

Кандидат не хоче ділитися рекомендаціями з попередніх місць роботи, де він/вона контактував/ла з дітьми/вразливими групами, і хоче ділитися лише нерелевантними рекомендаціями

Кандидат ділиться лише дуже застарілими рекомендаціями, і не бажає ділитися найсвіжішими (якщо тільки вони не стосуються лише більш давніх контактів)

Особа, яка надає рекомендацію, дуже нерішуча або намагається уникати конкретних тем/питань - наприклад, чи кваліфікований наш кандидат для роботи безпосередньо з дітьми, чому раптово розірвали контракт з кандидатом і т.п.

	  HR

	11
	ПЕРЕВІРКА ІСТОРІЇ КАНДИДАТА
	Проведіть перевірку, якщо це доречно з точки зору вашої безпеки.  Залучіть вашого фахівця з безпеки/координатора відповідно до ваших СОПів безпеки.
Загалом, ви також можете спробувати вивчити більше інформації про кандидата, наприклад, перевіривши його/її профілі в соціальних мережах (якщо це дозволяють налаштування) на предмет поширення/схвалення неприйнятного контенту (ненависницькі коментарі, расизм, сексизм тощо).
	  HR

	12
	ЗАВЕРШЕННЯ РЕКРУТИНГУ ТА ПРИЙНЯТТЯ НА РОБОТУ КАНДИДАТА
	Зібравши всю інформацію з усіх етапів рекрутингу, комітет з найму повинен оцінити всі критерії, яким повинен відповідати бажаний кандидат.
Виявлені ризики повинні бути зафіксовані.
Поверніться до критеріїв MUST HAVE і NO-GO - коли необхідно піти на компроміс, переконайтеся, що ви визначили можливі сфери ризиків/недоліків і те, як вони будуть пом'якшені. 
Відповідальність тут лежить на наймаючому менеджері, але відділ кадрів повинен керувати цим процесом. 
	HR+HM

	
	
	[bookmark: _GoBack]Задокументуйте процес найму *та* заархівуйте всі необхідні документи у відповідних файлах *(Ви можете додати сюди інструкцію, де знайти цей конкретний файл, який використовується для архівування такої конфіденційної документації, і хто має до нього доступ).*
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	Процедура вступу на посаду:
	
	

	13 
	ВИПРОБУВАЛЬНИЙ ТЕРМІН
	Підготуйте план адаптації, надайте пріоритет тренінгу з *Кодексу поведінки* та інших сесій або модулів, пов'язаних із захистом.
 Розпочніть процедуру прийняття на роботу з усіма обов'язковими політиками, які мають бути виконані протягом випробувального терміну.
Розподіліть обов'язки щодо ознайомлення з *Кодексом поведінки* (керівництво, відділ кадрів, особа, призначена для проведення тренінгу)
Переконайтеся, що безпосередній керівник усвідомлює необхідність уважно спостерігати за поведінкою нових співробітників, пов'язаною із захистом від ризиків (наприклад, взаємодія з уразливими особами/групами, прояв професіоналізму, дотримання Кодексу поведінки).
	  HR+HM

	14
	ЗАВЕРШЕННЯ ВИПРОБУВАЛЬНОГО ТЕРМІНУ
	Повідомте безпосереднього керівника про закінчення випробувального терміну.  
Надішліть лінійному керівнику огляд вступних тренінгів і нагадайте про необхідність зосередитися на обов'язкових тренінгах. Якщо вони з якихось причин не були завершені, переконайтеся, що для цього буде виділено час якнайшвидше. 
Оцініть проходження випробувального терміну новими співробітниками, зосередьтеся на виявлених сферах ризиків та способах їх подолання. 
	  HR+HM
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Використовуючи цей документ, ви дотримуєтеся наших умов та положень, описаних тут: www.civilsocietynow.org/terms-and-conditions
 Видаліть цей колонтитул перед публікацією остаточної версії цієї політики.
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