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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Biura o
Stowarzyszenia ,, Lokalna Grupa Dziatania — U ZRODEL”

Procedura

naboru pracownikow Biura Stowarzyszenia ,,L.okalna Grupa Dziatania

— UZRODEL”

A. Procedura naboru pracownikow:

Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikoOw na
stanowiska w Biurze Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dziatania — U ZRODEL”
W oparciu o przejrzyste kryteria.

Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na stanowiska
pracy do ,LGD — U ZRODEL”, zatrudnianych na umowe¢ o prace. Okresla ona
czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata, bez czynnosci zawierania
umow.

Niniejsza procedura ma zastosowanie tylko przypadku, gdy nie mozna zapewnié
zatrudnienia na danym stanowisku pracy w drodze przesunig¢¢/awansu wewngtrznego,

z zastrzezeniem, 1z w przypadku przesuni¢¢/awansoOw nalezy przestrzega¢ wymagan
przewidzianych dla stanowiska pracy, zgodnie z Regulaminem Biura i Opisem
stanowisk.

Wiasciciel procedury: Zarzad Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dziatania —
U ZRODEL".

Przebieg procedury:

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia: Zarzad wyraza zgode¢e na zatrudnienie
pracownika. Uzyskanie takiej zgody upowaznia Prezesa do ogloszenia, w imieniu
Zarzadu, konkursu na okreslone stanowisko.

2. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o potrzebie zatrudnienia
pracownika: ogloszenie o naborze zostanie ogloszone na stronie internetowej LGD
oraz na stronach internetowych cztonkowskich gmin. Ponadto ogloszenie ukaze si¢
w lokalnej prasie. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci na okres nie
krotszy niz 7 dni, liczac od dnia ogloszenia. Ogloszenie powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) rodzaj stanowiska, na ktore poszukiwany jest pracownik,
c) zakres gtownych obowigzkow,

d) wymagania konieczne,

e) wymagania pozadane,
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f) termin i miejsce sktadania ofert,
g) dokumenty, jakie nalezy ztozy¢ wraz z oferts.

3. Wstepna selekcja kandydatéw: po uplywie terminu naboru ofert, Czlonkowie
Zarzadu dokonaja oceny formalnej ztozonych dokumentacji. Na tej podstawie
zakwalifikowani zostang kandydaci do kolejnego etapu naboru - do rozmowy
kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna moze zosta¢ przeprowadzona przez
Zarzad, badz wybrang przez Zarzad Komisj¢ Rekrutacyjna.

W przypadku przeprowadzania procedury naboru na stanowisko inne niz Kierownik
Biura — Kierownik Biura moze takze prowadzi¢ rozmowg¢ kwalifikacyjng wraz z
Zarzadem jako glos doradczy lub jako cztonek powotanej sposrdéd cztonkéw LGD
Komisji Rekrutacyjnej.

4. Rozmowa kwalifikacyjna: w rozmowie kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez
Zarzad/ Komisje Rekrutacyjng moga uczestniczy¢ jedynie ci kandydaci, ktorych
oferty przeszly pozytywnie ocene¢ formalna, a wiec:

a) spehione zostaty wymagania konieczne,
b) oferta wptyngta w terminie we wskazane w ogloszeniu miejsce,
C) zalgczone zostaly do niej wszystkie wymagane dokumenty.

Rozmowa kwalifikacyjna odbywac si¢ bedzie w miejscu i1 terminie wskazanym przez

Zarzad/ Komisj¢ Rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu

z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz ocena:

e predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

e posiadanej wiedzy na temat organizacji, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,

e rodzaju obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata, celow zawodowych kandydata.

Dla osiagnigcia celow rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ przeprowadzenie podczas

jej trwania sprawdzianu wiedzy w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem pracy , o ktore

ubiega si¢ kandydat.

. Wybor kandydata: rozmowa kwalifikacyjna powinna prowadzi¢ do wytonienia jednej,
najbardziej odpowiedniej osoby na stanowisko pracy, ktérego dotyczy nabor.

W przypadku, gdy rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostata przez Komisje
Rekrutacyjna wskazany przez nig kandydat przedstawiany jest Zarzadowi. Zarzad ma
prawo dokona¢ weryfikacji wyboru Komisji Rekrutacyjnej - przystluguje mu prawo
zadawania pytan rekomendowanemu kandydatowi. W przypadku zastrzezen co do
rekomendacji Komisji Rekrutacyjnej Zarzagd ma prawo wszczgé nowg procedure
konkursowa, badz osobiscie przestucha¢ pozostatych kandydatéow. W przypadku zas
akceptacji kandydata przedstawianego przez Komisj¢ Rekrutacyjng Zarzad podejmuje
decyzje¢ o zatrudnieniu. Zarzad/Komisja Kwalifikacyjna sporzadza protokot z rozmowy
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kwalifikacyjnej. Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty. Pozostali
kandydaci, ktérzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej otrzymuja pisemne
podzickowania. Podzigkowania przygotowuje i rozsyla Prezes lub inny Cztonek Zarzadu
nie po6zniej niz w ciggu 7 dni od zakonczenia rekrutacji.

6. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania w zakresie naboru
pracownika: informacj¢ o wynikach naboru (wybrania lub niewybrania kandydata do
zatrudnienia) upowszechnia si¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postgpowania na
stronie internetowej LGD.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace.

Oferty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

Oferty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu i zostaly
umieszczone w protokole, bedg przechowywane w Biurze.

Oferty aplikacyjne pozostatych oséb beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

B. Procedura postepowania w sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikow:

1. W przypadku brakow kandydatow na wolne stanowisko lub nie speiniajacych kryteriow
oglasza si¢ nastgpny konkurs w takim samym trybie.

2. W przypadku nie wptyniecia ofert aplikacyjnych w drugim naborze Prezes Stowarzyszenia
zglasza wniosek do Zarzadu o wyrazenie zgody na zatrudnienie 0soby o kwalifikacjach
nizszych niz wymagane na dane stanowisko do czasu znalezienia kandydata
o odpowiednich kwalifikacjach.

3. W przypadku, gdy osoba wybrana do zatrudnienia w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej
zrezygnuje z podjecia pracy, Zarzad ma mozliwo$¢ zatrudnienia kolejnej osoby z listy
kandydatow.

4. Decyzja Zarzadu dotyczaca zatrudnienia wybranego kandydata w procedurze naboru jest
ostateczna.

5. W celu uniknigcia zaktocen w funkcjonowaniu Biura Stowarzyszenia Czlonkowie Zarzadu
swoja pracg zapewniaja prawidtowe jego funkcjonowanie.

Prezes Zarzadu
Stowarzyszenia ,,LLokalna Grupa Dziatania -U ZRODEL”

Anna Lezanska
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