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Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy
Stowarzyszenie ,Lider Pojezierza”

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1
1. Regulamin reguluje zasady naboru pracownikéw na woine stanowiska pracy w Biurze
Stowarzyszenia ,Lider Pojezierza”, zatrudnianych na umowe o prace.
2. Przez wolne stanowisko pracy rozumie sie¢ stanowisko po pracowniku powstate wskutek
rozwiazania lub ustania stosunku pracy, a takze stanowisko nowo utworzone.

§2
1. Regulamin obejmuje procedure od momentu ogloszenia informacji 0 naborze na wolne
stanowisko pracy do momentu wyboru kandydata.
2. Regulamin obejmuje procedure pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne
stanowisko pracy.

§3
Niniejsza procedure stosuje si¢ w przypadku braku mozliwoéci przeprowadzenia rekrutacji
wewnetrznej spoéréd pracownikéw zatrudnionych w Biurze LGD.

Rozdziat I
Uruchomienie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska pracy

§4
Procedure rekrutacyjng uruchamia pisemny wniosek o zatrudnienie pracownika ztozony Zarzgdowi
przez Dyrektora lub Kierownika Biura.

§5 .
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezes Zarzadu, po wczesniejszym
uzgodnieniu z Zarzadem, w oparciu o okreslony w § 4 wniosek lub z whasnej inicjatywy.

Rozdziat lll
Postepowanie wstepne

§6
1. Ogloszenie o naborze przygotowuje Dyrektor/ Kierownik Biura.
2. Tresc ogloszenia podlega zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzadu.
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§7

1. Informacja, o ktérej mowa w § 4 winna byé¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem
pozwalajacym na unikniecie zakiécen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjnej.

2. Opis stanowiska pracy, o0 ktérym mowa w § 4, zawiera:

1) doktadne okreélenie celéw i zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw,

2) okreslenie szczegdtowych wymagari w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji
wobec kandydatow,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadar,

4) okreélenie odpowiedzialnosci,

5) inne wyznaczniki okreflajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

3. Opis stanowiska pracy stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Nabér przeprowadza Komisja Rekrutacyjna skfadajaca sie z 3-5 oséb wyznaczonych przez
Prezesa Zarzadu z okresleniem funkcji Przewodniczacego, Sekretarza oraz Cztonkéw Komisji
Rekrutacyjnej.

5. Komisja Rekrutacyjna wykonuje swoje obowiazki do czasu zakoriczenia procedury naboru na
wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Etapy naboru

&8
1. Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza sig:
1) na stronach internetowych oraz tablicach ogtoszeniowych gmin begdacych cztonkami
Stowarzyszenia , Lider Pojezierza”
2} na stronie internetowej Stowarzyszenia,
3) w prasie lokalnej,
4) w Powiatowych Urzedach Pracy.
2. Termin opublikowania ogloszenia nie moze by¢ krotszy niz 14 dni i koriczy sig wraz z uptywem
terminu skfadania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2} okredlenie stanowiska ,
3} okreélenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktore dodatkowe,
4) wskazanie zakresu zadanh wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
4. Wzor ogloszenia stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§9 ‘
1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw odbywa sig po ukazaniu sig
ogloszenia w miejscach wskazanych w § 8 ust.1.
2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:
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1} list motywacyjny,

2) zyciorys (CV)

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy stanowiacy Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

7) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie na potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze
zm.},

8) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umigjetnosci.

3. Dokumenty aplikacyjne skltadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie mogg by¢
przyjmowane wylfgcznie po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4, Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogy elektroniczng,
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym  podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia
18 wrzeénia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001 roku, Nr 130, poz. 1450).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogfoszeniem.

§10

1. Komisyjne otwarcie ofert odbywa sig w terminie do 3 dni od dnia zakoriczenia naboru ofert.

2. Wstepna selekcja kandydatow odbywa si¢ poprzez analizg dokumentow dokenang przez
Komisje Rekrutacyjna.

3. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sig przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

4. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.

5. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku pracy.

6. Nie podlegajg analizie dokumenty aplikacyjne ztozone po dniu wskazanym w ogtoszeniu
o naborze,

§11

1. Ogfloszenie listy kandydatéw, spetiajacych wymagania formalne odbywa si¢ w terminie do 7
dni po uptywie terminu do zioZenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniach o naborze.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

3. Lista kandydatéw speiniajagcych wymagania formalne jest umieszczona na stronie
internetowej Stowarzyszenia ,Llider Pojezierza” do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikéw naboru.

4. Kandydaci speiniajacy wymagania okre$lone w ogtoszeniu, powiadamiani sa telefonicznie
o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Termin ten podawany jest rowniez do publicznej
wiadomoéci wraz z lista, o ktdrej mowa w ust. 1.
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5. Kandydatury, ktére nie spetniaja kryteriow formalnych sa odrzucane przez Komisjg
Rekrutacyjng. O fakcie tym kandydaci s3 powiadamiani pisemnie, z podaniem przyczyn
odrzucenia.

6. W przypadku braku kandydatéw spetniajacych okredlone wymagania, ogloszenie o naborze
jest ponawiane.

7. Wzdr listy stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§12
1. Selekcja koricowa kandydatow odbywa sie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej
z wybranymi kandydatami.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1) nawiazanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych,
2) sprawdzenie przygotowania merytorycznego z zakresu problematyki Leader, Lokalne]
Grupy Dziatania, Lokalnej Strategii Rozwoju oraz PROW 2007-2013,
3) zbadanie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
4) sprawdzenie motywacji do pracy oraz zbadanie celéw zawodowych kandydata,
4. Kaidy czionek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty za poszczegdlne
kryteria w skali od O do 4:
1} 4 pkt—w petni odpowiada oczekiwaniom,
2} 3 pkt - spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
3} 2 pkt - speinia oczekiwania w stopniu zadowalajgcym,
4) 1 pkt —spetnia oczekiwania tylko czesciowo,
5} 0 pkt - nie odpowiada oczekiwaniom.
5. Po przeprowadzone] rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydatow,
ktorzy w selekcji koricowej, uzyskali najwyzsza liczbg punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej,
a tym samym w najwiekszym stopniu spetniajg wymagania okreélone w ogloszeniu.
6. Karta oceny kandydatéw stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
7. Nie stawienie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng jest jednoznaczne z rezygnacja
kandydata z udziatu w naborze.
8. Motzliwy jest dodatkowy termin rozmowy kwalifikacyjnej jedynie w przypadku okazania przez
kandydata zwolnienia lekarskiego.

§13
1. Komisja Rekrutacyjna wskazuje kandydata, ktory uzyskat najwigkszg liczbg punktéw
w terminie nie dfuzszym niz 7 dni od dnia przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
2. W przypadku jednakowej liczby punktéw uzyskanych przez kandydatéw o wyborze kandydata
decyduje Prezes Zarzadu.
3. Komisja Rekrutacyjna moze odstgpi¢ od wskazania kandydata, jezeli uzna, Ze Zaden z nich nie
spetnia wymagan wystarczajacych do objecia obowigzkow.
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§14
1. Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy odbywa sig
po zakonczeniu procedury.
2. Sekretarz Komisji sporzadza protokdt, kidry zawiera w szczegdlnosci:
1) okreélenie stanowiska, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,

spetnienia przez nich wymagari okreélonych w ogloszeniu o nahborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie danego wyboru.

Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.

4. Protokét z przeprowadzonego naboru przedstawiany jest na posiedzeniu Zarzgdu
Stowarzyszenia, ktére zwolywane jest w terminie 7 dni od dnia zakorczenia procedury
naboru pracownikow.

5. Kandydat, ktéry zostanie wybrany, zostaje telefonicznie powiadomiony o przyjeciu do pracy
przez Sekretarza Komisji. .

6. W przypadku odrzucenia przez Zarzad protokotu procedura naboru pracownikow zostaje
wszczeia ponownie.

7. Wzér protokotu stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

w

§ 15

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sig w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okresdlenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce ramieszkania,

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach wyboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig na stronie internetowe]j Stowarzyszenia ,Lider
Pojezierza” przez okres co najmniej 3 miesigey.

4. Jezeli wybrany kandydat nie podejmie pracy w okreslonym terminie lub jezeli stosunek pracy
osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i3
stosuje sig odpowiednio.

5. Informacje o wyniku naboru podpisuje Przewodniczacy Komisji.

6. Wzér ogloszenia o wynikach naboru stanowi Zatgcznik 71 7a do niniejszego Regulaminu.

nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wediug
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Rozdziat IV
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§16

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dofaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie Z instrukcia
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace, zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazah do wykonywania pracy na
danym stanowisku.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsylane jub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych za pokwitowaniem.

Rozdziat vV
Procedura postepowania w przypadku trudnosci w zatrudnieniu pracownikow

§17

1. W przypadku, kiedy po zakorczeniu procedury naboru pracownikéw nie zostal wybrany
saden kandydat, procedura naboru zostaje wszczgta ponownie.

2. W przypadku, kiedy druga procedura naboru pracownikéw nie wyloni kandydata do
zatrudnienia, Zarzad obniza stanowisko oraz zmniejsza wymogi kwalifikacyjne niezbedne i
dodatkowe w stosunku do kandydata.{Zatacznik nr 1)

3. Po spefnieniu warunkéw zawartych w ust. 1 ust. 2 procedura naboru kandydatéw na wolne
stanowisko pracy zostaje wszczeta ponownie.

4. Na wniosek Zarzadu, w uzasadnionych przypadkach, mozna zatrudni¢ na wolne stanowisko
pracy w biurze Stowarzyszenia pracownika biura lub pracownika na zastepstwo, nie dtuzej
jednak niz na okres 6 miesiecy.

Rozdziat Vi
Procedura pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy

§18

1. Procedure pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy uruchamia
pisemny wniosek o pozakonkursowe zatrudnienie pracownika ztozony Zarzadowi przez
Dyrektora/Kierownika Biura wraz z opinia o osobie w stosunku, od ktérej uruchamiana jest
procedura.

2. Decyzje o rozpoczeciu. procedury pozakonkursowe] podejmuje Prezes Zarzadu, po
wezeéniejszym uzgodnieniu z Zarzadem, w oparciu o okreélony w § 18 ust 1 wniosek lub
z wiasnej inicjatywy. '

e
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3. Procedure pozakonkursowego naboru pracownikdéw na wolne stanowisko pracy uruchamia
sie wylacznie w stosunku do osab:
1) cztonkdw Zarzadu Stowarzyszenia,

2) odbywajgcych staz lub wolontariat w Biurze LGD nie krdcej niz 6 miesiecy,

3) oséb zatrudnionych w Stowarzyszeniu ,Lider Pojezierza” na umowe zlecenia przez okres
przynajmniej dwdch lat

4) oséb, ktore sprawdzity sie na swoim stanowisku pracy i spetniaja warunki wymienione
w opisie stanowiska pracy (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w LGD , Lider Pojezierza”}.

5. Kandydat, w stosunku do ktérego uruchamiana jest pozakonkursowa procedura naboru na
wolne stanowisko pracy zobowigzany jest przedstawi¢ Zarzadowi za posrednictwem Biura
dokumenty aplikacyjne zgodnie § 9, ust 2.

6. Pracownicy moga by¢ awansowani na podstawie osigganych wynikow w pracy i doskonalenia
posiadanych kwalifikacji. Decyzje o awansie pracownika podejmuje Zarzad.

7. Decyzje o zatrudnieniu zgodnie ze Statutem podejmuje Zarzad.

§19
Niniejszy Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy w Stowarzyszeniu LLider
Pojezierza” zostat przyjety w dniu 25 sierpnia 2011r. iwchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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