Zalacznik nr 5

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKOW
BIURA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA
STOWARZYSZENIE ,,POLUDNIOWA WARMIA”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1

1. Celem Procedury Rekrutacji Pracownikoéw jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow
w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy
w Biurze Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenie ,,Potudniowa Warmia”.

2. Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw Biura Lokalnej Grupy Dzialania
Stowarzyszenie ,,Poludniowa Warmia” na stanowiska pracownikow zatrudnianych na
podstawie umowy o pracg. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do
wylonienia kandydata bez czynno$ci nawigzania stosunku pracy.

3. Akty prawne:

1) ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
pdzniejszymi zmianami),

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

Rozdzial 1T
Podjecie decyzji o rozpocz¢ciu procedury rekrutacyjnej pracownikow
§2
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Zarzad, w oparciu o wniosek
zlozony przez Prezesa Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenie ,,Poludniowa Warmia”,
zwanego dalej Prezesem Stowarzyszenia.
2. Prezes Stowarzyszenia przedktada wraz z wnioskiem do akceptacji Zarzadowi opis
stanowiska na miejsce pracy wraz z zakresem czynnosci.
3. Zgoda Zarzadu na zatrudnienie pracownika powoduja rozpoczecie procedury
rekrutacyjnej pracownikow.
4. Otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych pracownikow.

Rozdzial 111
Etapy naboru
§3
Naboér obejmuje:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko,



2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstgpna ocena ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych,
4) ogloszenie listy kandydatow, ktdrzy spelniaja wymogi formalne,
5) postgpowanie sprawdzajace
a) merytoryczna ocena dokumentdéw aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
7) ogloszenie wynikow naboru.
8) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace

Rozdzial 1V
Komisja Rekrutacyjna
§4

W sktad Komisji wchodza
1) Czlonkowie Zarzadu,
2) Inne osoby wskazane przez Prezesa Zarzadu.
Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przy udziale
przewodniczacego lub zastepcy przewodniczacego.
W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem
lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie, osoby, ktorej dotyczy
postgpowanie konkursowe, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwos$ci co do jej bezstronnosci.

Rozdzial V
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko
§5
Ogloszenie o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej umieszcza si¢ na stronie internetowe;j
Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenie ,,Poludniowa Warmia” oraz na tablicy
ogloszen.
Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnos$ci:
1) dane identyfikacyjne pracodawcy,
2) okreslenie stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert.
Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Rozdzial VI
Przyjmowanie ofert aplikacyjnych

§ 6



1.

2.

Po ogloszeniu na stronie internetowej Lokalnej Grupy Dzialania stowarzyszenia
,Poludniowa Warmia” oraz na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie ofert
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem),

5) os$wiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (,,Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz.U.Nr 101, poz. 926
z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn.zm.)”)

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Oferty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢

przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej

tylko w formie pisemne;j.

Nie przyjmuje si¢ ofert aplikacyjnych zlozonych po terminie okreslonym w ogloszeniu o

rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej oraz przestanych droga elektroniczna.

Rozdzial VII
Przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej

§7

Procedurg rekrutacyjna przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1.

1) w pierwszym etapie procedury Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy ofert

aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym oraz ustala list¢ kandydatéw dopuszczonych
do drugiego etapu konkursu,

2) wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z :

a) oceny merytorycznej ztozonych ofert aplikacyjnych,
b) rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozdzial VIII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne
§8

Analiza formalna ofert aplikacyjnych polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje
Rekrutacyjna z aplikacja zlozona przez kandydata. Celem analizy dokumentow jest
poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganymi formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu.

Wynikiem analizy formalnej dokumentéw jest dopuszczenie do dalszego etapu konkursu.

Warunkiem udziatu w dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym jest spelnianie wymogow
formalnych.



Po uplywie terminu do zlozenia ofert, okreslonego w ogloszeniu o rozpoczeciu procedury
rekrutacyjnej i wstgpnej selekcji, umieszcza si¢ na stronie internetowej Lokalnej Grupy
Dziatania stowarzyszenia ,Poludniowa Warmia” oraz na tablicy ogloszen listg
kandydatow, ktdrzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Sporzadzona w porzadku alfabetycznym lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu zostaja o tym fakcie powiadomieni w
formie pisemne;j.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona na stronie
internetowej Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia ,,Potudniowa Warmia” oraz na
tablicy ogloszen do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Wzor listy stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Rozdzial IX
Postgpowanie konkursowe i wybor kandydata
§9
Oceny merytorycznej ztozonych ofert aplikacyjnych dokonuje kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej przydzielajac kandydatowi punkty od 1 — 10, przy czym najwyzej oceniani
sa kandydaci posiadajacy:
1) wyksztalcenie wyzsze (specjalistyczne niezbgdne na zajmowanym stanowisku),
2) szczegolne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistyczne,
wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe, doswiadczenie zawodowe.
Rozmowa kwalifikacyjna
1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwo$¢ oceny:
a) predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowiazkoéw,
b)  posiadanej wiedzy na temat organizacji, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
c¢) rodzaju obowiazkow 1 zakresu odpowiedzialno$ci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) celow zawodowych kandydata.
Ocena kandydatow prowadzona jest po zakonczonych rozmowach kwalifikacyjnych.

§10

Po przeprowadzeniu procedury rekrutacyjnej Komisja Rekrutacyjna ustala wynik

konkursu, wskazujac kandydata, ktory uzyskat najwigksza sumaryczna ilo$¢ punktow.

Ze swoich czynnosci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot z przeprowadzonej

procedury rekrutacyjnej, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji obecni na

posiedzeniu.

Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz
imiona, nazwiska i1 adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedhug liczby uzyskanych punktow,

2) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
naboru.



Wz6r protokohu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Rozdzial X
Ogloszenie wynikow naboru
§11
Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia wylonienia
kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
2) nazwe i adres pracodawcy,
3) okreslenie stanowiska,
4) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
5) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie internetowej Lokalnej Grupy
Dziatania Stowarzyszenie ,,Poludniowa Warmia” oraz na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 1 miesigca.
Wzor ogloszenia wynikdw naboru stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesi¢cy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 12
Oferty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dolaczone do jego akt osobowych.
Oferty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu i
zostaly umieszczone w protokole, begda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Oferty aplikacyjne pozostatych osoéb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§13

Zmiany Procedury przystuguja Walnemu Zebraniu Cztonkow.

§14

W kwestiach nie uregulowanych w niniejsza procedura decyduje Zarzad Stowarzyszenia
kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania

Czlonkoéw Stowarzyszenia.



Zalacznik Nr 1 do Procedury

Lokalna Grupa Dziatania
Stowarzyszenie ,,Potudniowa Warmia”
Plac Ratuszowy 1
11-010 Barczewo

WNIOSEK
O ZATRUDNIENIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury rekrutacyjnej na  stanowisko

Proponowany termin zatrudnienia ..............ooiiiiiiiiii e

W przypadku tworzenia nowego stanowiska uzasadnienie wniosku wraz z wyliczeniem
kosztow zatrudnienia nowego pracownika:

(data, podpis i piecze¢ Prezesa
Stowarzyszenia)



Zalacznik Nr 2 do Procedury
ZARZAD LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA
STOWARZYSZENIE ,,POLUDNIOWA WARMIA”

OGLOSZENIE ROZPOCZECIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb@Ane: ..........oouiiuiiiitiii i

4. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz.U.Nr 101, poz.
926 z pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn.zm.)”)

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

Wymagane oferty aplikacyjne nalezy sklada¢ Iub przesta¢ poczta do dnia
........................... dogodz. ..........oel
pod adresem:
Lokalna Grupa Dzialania Stowarzyszenie ,,Poludniowa Warmia”
Plac Ratuszowy 1
11-010 Barczewo

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,dotyczy procedury rekrutacyjnej”

Aplikacje, ktére wptyna do Biura Lokalnej Grupy Dzialania Stowarzyszenie ,,Poludniowa
Warmia” po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

(data, podpis 1 pieczg¢ Prezesa
Stowarzyszenia)



Zalacznik nr 3 do Procedury

Lokalna Grupa Dziatania
Stowarzyszenie ,,Potudniowa Warmia”
Plac Ratuszowy 1
11-010 Barczewo

LISTA KANDYDATOW
SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

Informujemy, ze w wyniku wstgpnej selekcji na stanowisko ............coeeiiiienienenenn
do II etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spelniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imi¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

(data, podpis i piecze¢ Prezesa
Stowarzyszenia)



Zalacznik nr 4 do Procedury

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEJ PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA STANOWISKO PRACY W BIURZE LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA
STOWARZYSZENIE ,,POLUDNIOWA WARMIA”

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w)w stanowisko pracy aplikacje przeszto

(ilo$¢ kandydatow)

2. Komisja w sktadzie:

1) e,

1) e,

6. Zalaczniki do protokohu:
1) ogloszenie naborze,
2) lista kandydatoéw speiajacych wymagania formalne

Protokot sporzadzit:

Podpisy czlonkow Komisji:




Zalacznik nr S do Procedury

Lokalna Grupa Dziatania
Stowarzyszenie ,,Potudniowa Warmia”
Plac Ratuszowy 1
11-010 Barczewo

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(data, podpis i piecze¢ Prezesa
Stowarzyszenia)
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