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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia ,,Lider Pojezierza”

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W STOWARZYSZENIU ,,LIDER POJEZIERZA”

Rozdzial I
Postanowienia ogolne.

§1.

1. Regulamin reguluje zasady naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy w Biurze
Stowarzyszenia ,Lider Pojezierza”, zwanym dalej ,Biurem”, zatrudnianych na umowg
0 pracg.

2. Przez wolne stanowisko pracy rozumie si¢ stanowisko po pracowniku, powstale wskutek
rozwigzania lub ustania stosunku pracy, a takze stanowisko nowo utworzone.

3. Zatrudnianie nowych pracownikéw odbywa si¢ w drodze konkursu, poprzez analiz¢ ztozonych
ofert, przy czym informacja o wolnym stanowisku pracy winna by¢ podana do publicznej
wiadomosci.

§2.

1. Regulamin obejmuje procedure od dnia ogloszenia informacji o naborze na wolne stanowisko
pracy, az do dnia wyboru kandydata.

2. Regulamin obejmuje takze procedur¢ pozakonkursowego naboru pracownikow na wolne
stanowisko pracy.

§3.
Niniejsza procedure stosuje si¢ w przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji
wewnetrznej sposrod pracownikdéw zatrudnionych w Biurze.

Rozdziat 11
Wszczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowiska pracy.

§ 4.

1. W przypadku zatrudnienia Dyrektora Biura, decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
podejmuje Zarzad Stowarzyszenia, natomiast w przypadku zatrudnienia innych pracownikow
Biura decyzje, w porozumieniu z Zarzadem, podejmuje Dyrektor Biura, zgodnie z upowaznieniem
wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego Biura.

2. Wnhniosek o wszczeciu procedury naboru pracownika powinien zawiera¢ uzasadnienie oraz opis
wolnego stanowiska pracy, ktory powinien zawierac:

1) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowigzkow;

2) wymagania w zakresie kwalifikacji, umiej¢tnosci, uprawnien i predyspozycji niezb¢dnych dla
danego stanowiska pracy.

3. Akceptacja wniosku przez Zarzad Stowarzyszenia powoduje rozpoczecie procedury naboru.
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Rozdzial 111
Przebieg procesu rekrutacji.

§ 5.

1. Nabor na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana dalej ,,Komisjg”.

N

o

10.

11.

12.

13.

. W przypadku rekrutacji na wolne stanowisko Dyrektora Biura w sktad Komisji wchodza:

1) Prezes Zarzadu lub Wiceprezes Zarzadu oraz dwoch cztonkow Zarzadu wskazanych przez
Prezesa Zarzadu;

2) w uzasadnionych przypadkach, wyznaczona przez Prezesa Zarzadu, dodatkowa osoba
posiadajaca wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania rekrutacji.

W przypadku rekrutacji na inne wolne stanowiska pracy w Biurze, w sktad Komisji wchodza:

1) Dyrektora Biura;

2) Prezes Zarzadu oraz jeden czionek Zarzadu;

3) specjalista ds. realizacji zadan z zakresu funkcjonowania LGD.

Prace Komisji sg wazne przy udziale co najmniej 2 jej cztonkow.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Komisja ustala projekt ogloszenia o naborze, i po akceptacji Prezesa Zarzadu w przypadku

procedury rekrutacji na stanowisko Dyrektora Biura, lub po akceptacji Dyrektora Biura w

przypadku rekrutacji na inne wolne stanowiska pracy, przekazuje do publikacji.

Ogloszenie umieszcza si¢, na co najmniej 14 dni przed terminem skladania dokumentéow na

stronie internetowej Stowarzyszenia ,,Lider Pojezierza”(www.liderpojezierza.pl) oraz w siedzibie

Stowarzyszenia. Ogloszenie moze by¢ takze zamieszczone w lokalnej prasie, w Powiatowych

Urzedach Pracy i na stronach internetowych urzedow gmin wchodzacych w sktad LGD oraz

innych portalach.

Ogloszenie powinno zawierac :

1) nazwe i adres LGD;

2) okre$lenie stanowiska pracy;

3) okreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, nie mniejsze jednak, niz okre§lone
odpowiednio w zatacznikach nr 4a-d do Regulaminu Organizacyjnego Biura — Opis stanowisk
pracy i profil wymagan kwalifikacyjnych w Stowarzyszeniu ,,Lider Pojezierza”;

4) wskazanie, ktore wymagania sg konieczne, a ktore sg dodatkowe;

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku;

6) wskazanie wymaganych dokumentow (list motywacyjny, zyciorys — curriculum vitae, kopie
dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen
0 ukonczonych kursach i szkoleniach);

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Analizy ztozonych dokumentéw dokonuje Komisja wskazujac kandydatow spetniajacych wymogi

formalne, okres$lone w ogtoszeniu do zatrudnienia na danym stanowisku.

Liste kandydatow zakwalifikowanych do dalszej procedury upowszechnia si¢ poprzez publikacje

na stronie internetowej Stowarzyszenia.

W kolejnym etapie Komisja przystepuje do oceny merytorycznej kandydatow na podstawie

rozméw kwalifikacyjnych.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,

weryfikacja informacji zawartych w ztozonej dokumentacji oraz sprawdzenie i ocena wiedzy,

umiejetnosci 1 predyspozycji niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Ocena merytoryczna kandydatow moze by¢ podzielona na etapy.
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Po dokonaniu oceny merytorycznej Komisja podsumowuje nabor i wskazuje kandydata, ktory w
najwickszym stopniu spetnia wymagane kryteria.

Ostateczng decyzje o wyborze kandydata na stanowisko Dyrektora Biura podejmuje Prezes
Zarzadu, natomiast ostateczng decyzje o wyborze kandydata na inne wolne stanowisko pracy
podejmuje Dyrektor Biura.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot

§ 6.
Informacje o wynikach naboru Komisja upowszechnia w terminie nie dluzszym niz 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub od zakonczenia procedury, w przypadku gdy w jej wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacj¢ zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen Biura oraz na stronie internetowej Stowarzyszenia.
Informacja, o ktorej mowa w ust., zawiera:
1) nazwe i adres LGD;
2) okres$lenie stanowiska;
3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie wyboru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

Rozdzial IV
Zatrudnienie pracownika i postanowienia koncowe.

§7.
Z wybranym kandydatem Zarzad Stowarzyszenia nawigzuje stosunek pracy na podstawie umowy
o prace. Umowa o prace moze by¢ zawarta na czas nieokreslony, okres probny lub czas okreslony.
Zawarcie umowy na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzone zawarciem uméw terminowych;
w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zawarcie z kandydatem na dane stanowisko umowy
cywilnoprawnej.
Jezeli wybrany kandydat nie podejmie pracy w okreslonym terminie lub jezeli stosunek pracy
osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy § 6 stosuje si¢ odpowiednio.
W stosunku do 0s6b juz zatrudnionych w Biurze, Zarzad Stowarzyszenia moze, w uzasadnionych
przypadkach, dokona¢ przeszeregowania pracownika na inne stanowisko pracy.

Rozdzial V
Procedura pozakonkursowego naboru pracownikow na wolne stanowisko pracy.

§8.

Procedurg¢ pozakonkursowego naboru pracownikow na wolne stanowisko pracy uruchamia
pisemny wniosek o pozakonkursowe zatrudnienie pracownika ztozony Zarzadowi Stowarzyszenia
przez Dyrektora Biura, wraz z opinig o osobie w stosunku, do ktérej uruchamiana jest procedura.
Decyzje¢ o rozpoczeciu procedury pozakonkursowej podejmuje Zarzad.
Procedurg pozakonkursowego naboru pracownikoéw na wolne stanowisko pracy uruchamia si¢
wylacznie w stosunku do o0séb, ktore:
1) odbyly staz w Biurze i sprawdzily sie na swoim stanowisku pracy oraz spetniajg warunki

wymienione w opisie stanowiska pracy;
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2) pracowaly w Biurze w ramach prac interwencyjnych i sprawdzily si¢ na swoim stanowisku
pracy oraz spetniajg warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;

3) w przypadku zmiany formy zatrudnienia z umowy zlecenia, na umowg¢ O pracg
w stosunku do osoby, ktéra byta zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej
1 sprawdzila si¢ w realizacji zakresu swoich zadan zgodnie z zawarta umowa jak rowniez
spetnia warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;

4) byly wczesniej zatrudnione w innym biurze Lokalnej Grupy Dziatania lub Lokalnej Grupy
Rybackiej oraz spetniaja warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;

5) wspotpracowaty z Biurem w ramach wolontariatu i sprawdzity si¢ na swoim stanowisku pracy
oraz spetniajg warunki wymienione w opisie stanowiska pracy.

4. Kandydat, w stosunku do ktérego uruchamiana jest pozakonkursowa procedura naboru na wolne
stanowisko pracy zobowiazany jest przedstawi¢ Zarzadowi Stowarzyszenia, za posrednictwem
Dyrektora Biura, dokumenty aplikacyjne, poswiadczajagce spetnienie wymogow zgodnie z opisem
stanowiska zgodnie zatacznikami odpowiednio nr 4a-d do Regulaminu Organizacyjnego Biura.

5. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad Stowarzyszenia.

Rozdzial VI
Zasady postepowania z dokumentacjg aplikacyjna kandydatow.

§9.
1. Przyjmuje si¢ nastepujace zasady postgpowania z dokumentacjg naboru:

1) dokumenty kandydata, z ktérym nawigzano stosunek pracy, zalgcza sie do jego akt
osobowych;

2) dokumenty innych kandydatow, zakwalifikowanych do oceny merytorycznej przechowuje si¢
przez okres 3 miesigcy od daty zakonczenia procedury naboru, a nastgpnie komisyjnie
niszczy;

3) dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do oceny formalnej zostajg zniszczone
niezwlocznie po zakonczeniu po zakonczeniu procedury naboru.

2. Aktualizacja procedury naboru moze by¢ dokonywana w kazdym czasie, a w Szczego6lnosci :

1) w celu dostosowania jej do przepisow obowigzujacych;

2) w celu jej usprawnienia.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe

§ 10.
Regulamin zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony, w trybie wtasciwym dla
jego uchwalenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Stowarzyszenia
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