Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 8/2016 z dnia 2 czerwca 2016 r.
Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze”

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ,,PARTNERSTWO NA JURZE"

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

§1
Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Zarzgd LGD, w oparciu o informacje
0 wakujacym stanowisku, przekazane przez Kierownika Biura lub 0 potrzebie zatrudnienia
pracownika na nowe stanowisko.
Zarzad LGD dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwo$¢
wewnetrznych przesuni¢¢ na istniejacych stanowiskach pracy.
Zgodnie z §12 pkt 13 lit. d Statutu, Zarzad moze podja¢ decyzje o zatrudnieniu pracownika
w formie pracownika pelnigcego obowiazki w sytuacjach, ktore w szczegdlny sposob poprawia
funkcjonowanie LGD, w tym szczegdlnie w zakresie realizacji zatozonych celow Umowy
Ramowej.
W przypadku podjecia decyzji, o ktéorej mowa w pkt. 3 w formie uchwaty Zarzadu lub
w przypadku zamiaru zatrudnienia pracownika w formie subsydiowanej nie obowiagzuje dalsza
procedura naboru pracownikow.

Rozdzial 1T
Komisja Rekrutacyjna

§2
Komisja rekrutacyjna sktada si¢ z cztonkéw powotywanych kazdorazowo uchwata Zarzadu LGD,
ze wskazaniem Przewodniczacego Komisji.
Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci osoba wskazana przez
niego.

. Sktad Komisji Rekrutacyjnej moze zosta¢ w kazdym czasie zmieniony lub poszerzony uchwata

Zarzadu, dla sprawnego przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

Wyszczegdlnia sie nastgpujace etapy naboru na wolne stanowisko pracy:

1.

2.
3.
4

oo

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekcja koncowa kandydatow:

- w sytuacji ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych formalnie prawidtowych przez minimum 6 oséb
przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego,

oraz / lub

- rozmowe kwalifikacyjna,

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikow naboru.



Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§4
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ na stronie internetowej Lokalnej
Grupy Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze".
Ogtoszenie na stronie internetowej o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres podmiotu,
b) okreslenie stanowiska,
C) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbe¢dne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie wymaganych dokumentow,
e) okreslanie migjsca i terminu sktadania dokumentow.
Ogtoszenie na stronie internetowej bedzie znajdowalo si¢ w miejscu publikacji na co najmniej
14 dni kalendarzowych przed przewidzianym terminem sktadania dokumentow.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych

§5
Po ogloszeniu naboru nastepuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sig :
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
c) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
g) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sa rozpatrywane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko przy
ich ztozeniu w formie pisemne;.
Nie sa akceptowane dokumenty aplikacyjne nadestane droga elektroniczna.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokument6éw aplikacyjnych

§6
W ciagu 10 dni kalendarzowych od daty zakonczenia przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych
Komisja Rekrutacyjna dokonuje ich otwarcia i analizy pod wzgledem formalnym.
Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptynety po uplywie terminu, lub ktére nie spetniajg wymogow
formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze Komisja odrzuca.

Rozdzial VII
Selekcja koncowa kandydatéow

§7
Na selekcje koncowa sktadaja si¢: pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub
tylko rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci zakwalifikowani do testu i rozmowy lub tylko do rozmowy sa powiadamiani o ich
terminie droga telefoniczng.



Test kwalifikacyjny
§8

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych
do wykonywania okreslonej pracy.

2. Test przygotowuje Komisja Rekrutacyjna, kazdorazowo decydujac, czy bedzie to test wyboru,
dopehienia czy tez test pytan otwartych.

3. Do dalszego etapu naboru, to jest do rozmowy kwalifikacyjnej przechodzi maksymalnie 6 osob,
ktore uzyskaty najwigksza liczbe punktow w tescie kwalifikacyjnym.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9
Rozmowge kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest w szczego6lnosci weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji oraz ocena predyspozycji i umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonanie powierzonych obowigzkow.

=

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

§10
Suma punktéw uzyskanych przez poszczegdlnych kandydatow od wszystkich cztonkéw Komisji
Rekrutacyjnej w selekcji koncowej decyduje o ich kolejnosci w naborze.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§11
1. Po zakonczeniu procedury naboru Przewodniczacy Komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow, liczbe
kandydatow ktorych oferty zostaty z powodu niespetnienia wymagan formalnych odrzucone,
punktacje pozostatych kandydatow, uszeregowanych wedtug spelienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

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

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru

§12

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

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. |, zawiera:

a) nazwe i adres podmiotu,

b) okreslenie stanowiska,

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie internetowej LGD przez okres
€O najmniej 1 miesigca.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiccy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 21 3
stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§13
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne nie wiecej niz 6 najlepszych kandydatéw beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat inastgpnie przekazane do archiwum LGD
,,Partnerstwo na Jurze".
Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane przez nich osobiscie, a po uptywie
3 miesigcy od daty zakonczenia naboru zostang zniszczone.

podpisy 0séb reprezentujacych Stowarzyszenie



