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1 Sollicitatieprocedure  
 
Werving en selectie 
 
1. Als het een vacature betreft bij het OP of OOP, dan stelt een teamleider/diensthoofd, eventueel 

samen met personeelszaken een profielschets op. Gebruik wordt gemaakt van de vastgestelde 
functieomschrijving (functieboek), waarbij het belangrijk is om vast te stellen aan welke 
competenties de afdeling/het team behoefte heeft.  
 

2. De vacature wordt gemeld in het managementteam.  
 
3. In overleg met de plv rector wordt een advertentie opgesteld en geplaatst in de media, in ieder 

geval op de site van de RSG en via het mobiliteitscentrum van Coöperatie Pompeblêd. In overleg 
kan besloten worden tot het plaatsen van een advertentie in de regionale media. 

 
4. De brieven worden per post of mail gericht aan teamleider/diensthoofd, maar worden in eerste 

instantie behandeld en beheerd door personeelszaken. (Ontvangstbevestiging) 
 
5. Na  de  sluitingsdatum  verstrekt  PZ  de  brieven  aan  TL  of  DH  voor  het  maken  van  een  eerste   

selectie van geschikte kandidaten. Niet geselecteerde kandidaten worden direct door PZ 
afgeschreven 

 
6. Eventueel maakt de sollicitatiecommissie een tweede selectie. Bij reguliere vacatures bestaat de 

sollicitatiecommissie uit TL/DH, directe collega (sectielid), MR-lid (bij toerbeurt)en een leerling 
(OP-vacatures). Laatste twee nemen geen deel aan de briefselectie, wel aan de 
sollicitatiegesprekken. Bij spoedeisende, tussentijdse (vervangings-)uren moet onmiddellijk 
ingespeeld worden op de situatie en wordt de procedure op een andere wijze ingevuld. 

 
7. PZ nodigt de kandidaten schriftelijk uit voor een gesprek. 
 
8. TL/DH informeert bij PZ naar de arbeidsvoorwaarden. (Eventueel is PZ aanwezig bij het gesprek). 

Vervolgens wordt met de geselecteerden een gesprek gehouden. Als er na de eerste ronde een 
geschikte kandidaat is gevonden, ontvangt de gekozen kandidaat bericht dat hij wordt 
voorgedragen voor benoeming.  

 
9. Het kan mogelijk zijn dat een tweede gesprek met bepaalde kandidaten noodzakelijk is. 
 
10. Als er geen kandidaat met de geschikte kwaliteiten is gevonden, begint de procedure opnieuw.  

Eventueel kan, in het geval van een tijdelijke vacature,  in dit stadium gekeken worden naar 
externe inhuur.  
 

Benoeming 
 
1. TL/DH doet schriftelijk (standaardformulier) voordracht voor benoeming aan directie. Na 

goedkeuring directie is benoeming definitief. 
2. TL/DH meldt benoeming in het managementteam, waarna de benoeming in tijdelijke dienst kan 

worden gerealiseerd.  
3. Melding aan administratie via Formulier Melding nieuwe medewerker en mutatieformulier naar 

PZ. 
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4. Leidinggevende  komt  langs  bij  PZ  of  maakt  afspraak  voor  de  medewerker;  de  nieuwe  
medewerker ontvangt een welkomstpakket via PZ. 

5. TL/DH begeleid introductie nieuwe medewerker (Zie introductiebeleid) 
6. Na  3  maanden  is  er  een  voortgangsgesprek  met  TL/DH.  Na  6  maanden  volgt  een  

functioneringsgesprek en vóór 9 maanden is er een beoordelingsgesprek waarin wordt 
vastgesteld of er een tweede aanstelling wordt verkregen.  
 

Afwijzing na gesprek 
 
1. TL/DH bericht betrokkene telefonisch 
2. PZ geeft bericht betrokkenen schriftelijk. 
3. Sollicitatiebrieven en overige gegevens van afgewezen kandidaten worden vernietigd, tenzij 

anders is overeengekomen (mogelijk half jaar in portefeuille)  
 
 
2 Sollicitatiecode 
 
De sollicitatiecode is een document dat is ontwikkeld door de Nederlandse Vereniging voor 
Personeelsmanagement & Organisatieontwikkeling (NVP). De sollicitatiecode bevat basisregels 
waarvan verwacht wordt dat een bedrijf of organisatie deze in acht neemt. Via deze code wordt 
geprobeerd om een zo eerlijk en open mogelijke behandeling te creëren voor sollicitanten. Bedrijven 
en organisaties zijn niet verplicht om deze code te volgen maar het is ondertussen wel een algemeen 
aanvaarde ongeschreven regel geworden dat men zich aan deze code houdt.  
 
De code is chronologisch opgebouwd vanaf het ontstaan van de vacature tot de aanstelling. De NVP 
zal de praktijk van werving en selectie door arbeidsorganisaties volgen en haar invloed aanwenden 
om deze op het door haar voorgestane peil te brengen en te houden. De code is opgesteld in overleg 
met de Stichting van de Arbeid, het overlegorgaan van vakbonden en werkgeversorganisaties.  
 
In de Sollicitatiecode zijn de spelregels van de sollicitatieprocedure beschreven. De regels zijn 
bestemd voor werkgevers. Doel is dat sollicitanten tijdens de sollicitatieprocedure zorgvuldig 
behandeld worden.  
De Sollicitatiecode is geen wet. Een werkzoekende kan er dus geen rechten aan ontlenen. 
 
Klachten over de sollicitatieprocedure 
Vindt een werkzoekende dat de werkgever zich niet aan de Sollicitatiecode heeft gehouden?  
Dan kan hij of zij contact opnemen met de Klachteninstantie NVP Sollicitatiecode.  
 
Klachteninstantie NVP Sollicitatiecode 
Postbus 70 
3430 AB Nieuwegein 
Telefoon: (030) 605 57 84 (woensdag tot en met vrijdag, van 9.00 – 17.00 uur) 
Fax: (030) 234 39 91 
E-mail: sollicitatiecode@nvp-plaza.nl  
 
Ga naar de website van de Nederlandse Vereniging voor Personeelsmanagement & 
Organisatieontwikkeling voor de Volledige tekst van de sollicitatiecode.  
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