PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA,LYNA — SAINA”

I. CEL PROCEDURY:
Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéwarciwm przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie rownego dpstdo miejsc pracy w Biurze LGD.

II. ZAKRES PROCEDURY:

Procedura reguluje zasady naboru pracownikow do Biura LGD na stkaopracownikéw
zatrudnianych na podstawie umowy o grac

Procedura ok&a czynndci od przygotowania naboru pracownikbw do wytonienia
kandydata, bez czynéd nawikzania stosunku pracy.

[ll. AKTY PRAWNE:

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 2194¢a@zpéniejszymi
Zmianami),

Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawacizamych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika — (Dz. U. Nr 62 poz.286 z
pdzniejszymi zmianami).

IV. PRZEBIEG PROCEDURY:
1. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia:
1.1. Prezes Zasdu przedktada Zasglowi potrzels zatrudnienia. W przypadku
nowotworzonych stanowisk, konieczna jest analiza skutkow finardowawiekszenia
zatrudnienia, ktorej dokonuje Prezes zZdiz Zgtoszenie nagbtuje w formie pisemnej i
zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia oraz opis przysstegowiska pracy, na ktore
dokonane ma ldyzatrudnienie.
1.2. Zarad dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia.
1.3.Wynik oceny jest zapisywany na zgtoszeniu potrzeby zawn@nipo uprzednim
przegtosowaniu stanowiska. W razie koniecgmnopozyskania dodatkowych informacii,
Prezes Zardu uzupetnia zgtoszenie.
2. Przygotowanie rekrutaciji:
2.1. Prezes Zasgu przygotowuje szczegoétowy opis stanowiska.
2.2.0pis stanowiska zawiera qdzy innymi: nazw stanowiska, miejsce w strukturze
organizacyjnej Biura LGD, podstawowy zakres ohk@kdw, wymagania dotyaze
kandydata, uprawnienia wynika&e ze stanowiska, poziom i kierunek wyksztatcenia, zakres
wiedzy og0lnej, specjalistycznej, @wadczenie zawodowe i stapracy oraz cechy
charakteru.
3. Przygotowanie ogtoszenia oraz publikacja:
3.1. Prezes Zasdu przygotowuje projekt ogtoszenia o rekrutacji na stanowisko.
3.2.Miejscem publikacji jest tablica ogtogzestrona internetowa LGD, prasa, biura
posrednictwa pracy. ROwnocaeie ogtoszenie przekazujeeslo Powiatowego Uktlu Pracy.
3.3.0gtoszenie powinno zawiérenigdzy innymi:

* rodzaj stanowiska, na ktore poszukiwany jest pracownik,



o zakres gtdbwnych obowzkow,
* wymagania niezigne,
* wymagania dodatkowe,
* termin i miejsce sktadania ofert,
» dokumenty ktore naky ztozy¢ z ofert.
3.4. Czas na sktadanie ofert nie powinien¢ byotszy ni 14 dni od dnia publikacji
ogtoszenia.
3.5. Czas publikacji ogtoszenia na tablicy ogt@askea stronie internetowej LGD wynosi
min. 7 dni od daty publikaciji.
4. Postpowanie konkursowe i wybér kandydata:
4.1.W skiad Komisji konkursowej wchogiZPrezes Zaggu oraz 2 innych czionkéw Zaydu
wybierani przez Zawg. W przypadku jeeli do konkursu zgtosi ofegtosoba bdaca wstpna,
zskpma lub wspotmatonkiem cztonka komisji konkursowej, cztonek ten jest wykluczany
prac komisji konkursowej, a na jego miejsce powotueirsnego cztonka Zasru, Prezesa
Zarzadu zastpuje Wiceprezes Zagdu.
4.2.Po uptywie terminu sktadania ofert, komisja konkursowa dokonuje ooemglhej ofert
zgodnie z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu, odrziecapferty nie spetniage
ustalonych wymaga Kandydaci, ktorych oferty spelnigj ustalone wymagania, a s
dopuszczeni do dalszego pgmiwania konkursowego. Osoby nie dopuszczone do drugiego
etapu konkursu powiadamianestym fakcie pisemnie przez Prezesa Zduz
4.3.Na stronie internetowej LGD podaje; diste kandydatéw spetniagych wymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu o naborze, zawiecajich imiona i nazwiska.
4.4.W drugim etapie konkursu ngstije ocena merytoryczna ztanych ofert, ktérej dokonuje
kazdy cztonek Komisji Konkursowej przydzieda kandydatowi punkty od 1 — 5.
4.5.W trzecim etapie konkursu ngstje rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana przez
komisjg konkursowa z osobami dopuszczonymi do tego etapuzdyacztonek komisji
konkursowej ocenia kandydatéw punktowo w skali od 1-5.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nasmanie bezp@redniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz uiavos¢ oceny:
* predyspozycji i umiejnosci kandydata gwarantagych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowizkow,
» posiadanej wiedzy na temat organizacji, w ktérej ubiega stanowisko,
* rodzaju obowizkéw i zakresu odpowiedzialéd na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
» celéw zawodowych kandydata.
Komisja wybiera maks. 3 osoby ktore ggpicty najwyzsz ilos¢ punktow.
Ostatecznego wyboru kandydata dokonuje Prezesdiarz
4.6.Wybrany kandydat jest pisemnie i telefonicznie zawiaalaynprzez Prezesa Zau o
przyjeciu jego oferty.
4.7.W przypadku nie rozstrzygiia konkursu z uwagi na brak ofert spetatgch wymogi
okreslone w ogtoszeniu, pagtowanie konkursowe przeprowadze gonownie.
4.8.Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko pracydgpoise
protokdt, ktory podpisaj wszyscy cztonkowie Komisji zawietgjy w szczegoinei:
» okreslenie stanowiska, na ktére przeprowadzany byt nabor,
* liczbe kandydatow oraz ich imiona, nazwiska i adresy, (uszeregowsmiéscie
nastpuje wg spetnienia przez nich poziomu wymagareslonego w ogtoszeniu),
* informacg o zastosowanej metodzie rekrutacji,
e uzasadnienie dokonanego wyboru.



4.9.Pozostali kandydaci, ktérzy uczestniczyli w rozmowie kvkaldyjnej otrzymug pisemne
podzikowania. Podzkowania przygotowuje i rozsyla Prezes Zaiz nie pdniej niz w
ciagu 3 dni od zakiczenia rekrutacji.

5. PODANIE DO PUBLICZNEJ WIADOMO SCI WYNIKU POST EPOWANIA
KONKURSOWEGO:

5.1. Prezes Zasgdu w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub
zakaczenia procedury, zawiadamia wszystkich uczestnikbwepostania konkursowego o
wynikach konkursu.

5.2.Informacja o wyniku konkursu jest publikowana na tablicy ogfosraz na stronie
internetowej LGD przez okres 2 miesy.

5.3.Informacja o wynikach konkursu zawiera: dane identyfikacyjneopieavcy, okréenie
stanowiska, ktérego dotyczyt konkurs oraz nazwisko &iosoby, ktdra zostata zatrudniona
wraz z uzasadnieniem wyboru lub informeadjaczego nie wybranzadnej osoby.

6. POSTANOWIENIA KO NCOWE:

1.1.0Oferta kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutastap dolaczone do
jego akt osobowych.

1.2.0ferty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakikalifaty sk do nas¢pnego
etapu i zostaly umieszczone w protokoley, przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryjr, przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum jednostki.

1.3.0ferty aplikacyjne pozostatych o0sol ®dsytane lub odbierane osédie przez
zainteresowanych.

1.4.W kwestiach nie uregulowanych w ninigjsrocedus decyduje Zargd Stowarzyszenia
kierujac sk obowhzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania
Czlonkoéw Stowarzyszenia.

7. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJI WYST APIENIA TRUDNO SCI' W
ZATRUDNIENIU PRACOWNIKOW
1.1.W razie braku wptywu ofert ogtaszany jest kolejny napdacownikéw zgodnie z
zasadami opisanymi powsj. W momencie wptywu ofert pagiuje s¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi powyzej.
1.2.W przypadku nie wptyacia ofert aplikacyjnych w drugim naborze ogranicza si
wymagania kwalifikacyjne wobec poszukiwanych pracownikow i potraeci ogtasza si
nabér pracownikédw zgodnie z zasadami opisanymi gewyW momencie wplywu ofert
postpuje s¢ zgodnie z zasadami oktenymi powyzej.
1.3.W przypadku nie wptyacia ofert w trzecim naborze Prezes Zadiz zgtasza wniosek do
Zarzadu o wyraenie zgody na zatrudnienie sgaty z Powiatowego Uezlu Pracy.
1.4.W przypadku wysgpienia diugotrwatych trudrési w zatrudnieniu pracownikéw Biura
Lokalnej Grupy Dziatania Prezes Zatlt maze wystpi¢ z wnioskiem do Zaegu o zgod na
zawarcie umowy zlecenia lub umowy o dzieto z cztonkami lia§eGrupy Dziatania, ktérzy
beda wykonywali prace w Biurze LGD do czasuagsenia trudnéci.

Zalqcznik Nr 1 do Procedur naboru



WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam s} z pragba o wszczcie procedury rekrutacyjnej na stanowisko

Proponowany termin zatrudni€nia ..........cooeiie it ii e e e e e

Krotkie uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem kosztéw zateunii nowego

pracownika:

. (datapOdeSIple@)



Zalqcznik Nr 2 do Procedur naboru
OGLOSZENIE O REKRUTACJI

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezfane:
2. Wymagania dodatkowe:
3. Zakres obowizkOw na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty

1) list motywacyijny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentow potwierdze¢ wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone za zgodké z oryginatem),

4) oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku
Dz.U.Nr 101, poz. 926 z g6. zm.).

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i urtmepsciach,

Oferty naley sktad& osobicie w siedzibie Biura LGD Ilub przestapoczt do dnia
. do godz. .........ccoeeee. N@ AAIES: i w
zakIeJonych kopertach z dopiskiem: ,dotyczy procedury rekrutagyjne

Oferty, ktére wptya do Biura Lokalnej Grupy Dziatania po wsj okr&lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

" (data, podpis i piecz)



Zalqcznik nr 3 do Procedur naboru

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJ4ACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Informujemy, ze w wyniku oceny formalnej na stanowisko
......... do nasipnego etapu rekrutacji zakwalifikowaligsi

nastpujacy kandydaci spetniagy wymagania okrdone w ogtoszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

A

(datapOdeSIple@)



Zalqcznik nr 4 do Procedur naboru

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy pozyywaryfikackg
przeszty naspujace osoby:

Lp. Imi¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

2. Komisja w skladzie:

3. Zastosowano nagiujaca metod rekrutaciji:

4. Uzasadnienie wyboru:
Protokot sporzdzit:

Podpisy czionkéw Komisiji:




Zalgcznik nr 5 do Procedur naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA STANOWISKO ..t e e e e e e e et e e e e e enens

Z przykrascia zawiadamiamy,ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na stanowisko

.............................................. Pana/Pani oferta nie spetnita wygdov formalnych naboru.

(data, podpis i pieg#)

Projekt ,Aktywni Razem”
E KAPITAL LUDZKI jest wspoffinansowany UNIA EUROPEJSKA
i

AR DO STRATLGIL 5200 DA EUROPEJSKI

przez Un¢ Europejsk zesrodkow FUNDUSZ SPOLECZNY | *v.4"
Europejskiego Funduszu Spotecznego




Zalgcznik nr 6 do Procedur naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA STANOWISKO ..t e e e e e e e et e e e e e enens

Z przykrascia zawiadamiamy,ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na stanowisko

................................................ nie zostal/zostata Pan/Pani waba jako pracownik Biura LGD.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Bardzo dztkujemy za zainteresowania naszym ogtoszeniem iatgare od wynikow niniejszego

naboruzyczymy powodzenia w karierze zawodowe.

(data, podpis i piecz)

Projekt ,Aktywni Razem”
E KAPITAL LUDZKI jest wspoffinansowany UNIA EUROPEJSKA
i

AR DO STRATLGIL 5200 DA EUROPEJSKI

przez Un¢ Europejsk zesrodkow FUNDUSZ SPOLECZNY | *v.4"
Europejskiego Funduszu Spotecznego




Zalgcznik nr 7 do Procedur naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA STANOWISKO ...t et e e e e e e e e e e e e e e e enens

Z przyjemndcia zawiadamiamy,ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na stanowisko
...................................................... zostal/zostata Pan/Pani wybagako pracownik Biura LGD.
W zwiazku z powyszym bardzo prosimy o kontakt telefoniczny lub astybw sprawie dalszych

czynnaci mapcych na celu zatrudnienie Pana/Pani w naszej jédmos

(data, podpis i pieg#)

Projekt ,Aktywni Razem”
E KAPITAL LUDZKI jest wspoffinansowany UNIA EUROPEJSKA
i

AR DO STRATLGIL 5200 DA EUROPEJSKI

przez Un¢ Europejsk zesrodkow FUNDUSZ SPOLECZNY | *v.4"
Europejskiego Funduszu Spotecznego




