Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura
Stowarzyszenia Zielona Dolina Odry i Warty

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Stowarzyszeniu Zielona Dolina Odry i Warty

I. Cel wprowadzenia regulaminu.
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania wynagradzania pracownikow na stanowiskach
biurowych Stowarzyszenia Zielona Dolina Odry i Warty.
I1. Zakres obowigzywania procedury.
1. Regulamin ma zastosowanie do zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o prace.
2. Zatrudnianie pracownikow odbywa si¢ w drodze konkursu, poprzez analize¢ ztozonych ofert, przy czym
informacja o wolnym stanowisku pracy winna by¢ podana do publicznej wiadomosci.
3. Istnieje mozliwos¢ pozakonkursowego naboru pracownikéw, zgodnie z zasadami opisanymi w czgsci VI
niniejszego regulaminu
Il. Wszczecie procedury rekrutacyjnej.
1. W przypadku zatrudnienia Dyrektora Biura LGD decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
podejmuje Zarzad Stowarzyszenia, natomiast w przypadku zatrudnienia kolejnych pracownikow decyzje w
porozumieniu z Zarzgdem podejmuje Dyrektor Biura LGD zgodnie z upowaznieniem wynikajacym z
Regulaminu Pracy Biura.
2. Wniosek o wszczgciu procedury naboru pracownika powinien zawiera¢ uzasadnienie oraz opis wolnego
stanowiska pracy.
3. Opis stanowiska pracy powinien zawiera¢:

1) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego
tytulu obowiazkow,

2) wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci, uprawnien i predyspozycji niezbednych dla
danego stanowiska pracy,

4. Akceptacja wniosku przez Zarzad Stowarzyszenia powoduje rozpoczecie procedury naboru.
V. Przebieg procesu rekrutacji.

1. Nabor na wolne stanowiska pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna zwana dalej komisja.

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

1) Prezes Zarzadu lub Wiceprezes Zarzadu,

2) Dwoch Cztonkéw Zarzadu,

3) W uzasadnionych przypadkach wyznaczona przez Prezesa Zarzadu dodatkowa osoba posiadajaca

wiedze¢ 1 do§wiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru.
3. W przypadku rekrutacji na inne wolne stanowiska pracy w Biurze Stowarzyszenia, w sktad Komisji
wchodza:

1) Dyrektora Biura LGD,

2)  Dwoch Czionkéw Zarzadu

4. Prace Komisji s3 wazne przy udziale co najmniej 2 jej cztonkdw.

5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

6. Komisja ustala projekt ogloszenia 0 naborze i po akceptacji Prezesa w przypadku procedury rekrutacji na
stanowisko Dyrektora Biura LGD oraz po akceptacji Dyrektora Biura LGD w przypadku rekrutacji na inne
wolne stanowiska pracy, przekazuje do publikacji.

7. Ogloszenie umieszcza si¢, na co najmniej 14 dni przed terminem sktadania dokumentéw na stronie
internetowej Stowarzyszenia www.zdow.pl oraz w siedzibie Stowarzyszenia.

8. Ogtloszenie powinno zawierac :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, nie mniejsze jednak, niz okre§lone w
zalgczniku nr 4 do Regulaminu Pracy Biura - Opis stanowisk pracy i profil wymagan
kwalifikacyjnych w Stowarzyszeniu Zielona Dolina Odry i Warty,

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

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
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6)  wskazanie wymaganych dokumentow (list motywacyjny, zyciorys — curriculum vitae, kopie
dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, do§wiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach i szkoleniach),

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

9. Analizy zlozonych dokumentéw dokonuje Komisja wskazujac kandydatow spetniajacych wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu do zatrudnienia na danym stanowisku.

10. Liste kandydatéw zakwalifikowanych do dalszej procedury upowszechnia si¢ poprzez publikacje na
stronie internetowej Stowarzyszenia.

11. W kolejnym etapie Komisja przyst¢puje do oceny merytorycznej kandydatéw na podstawie rozmoéw
kwalifikacyjnych.

12. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja
informacji zawartych w zlozonej dokumentacji oraz sprawdzenie 1 ocena wiedzy, umiejetnosci i
predyspozycji niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

13. Ocena merytoryczna kandydatow moze by¢ podzielona na etapy.

14. Po dokonaniu oceny merytorycznej Komisja podsumowuje nabdr i wskazuje kandydata, ktory w
najwigkszym stopniu spetnia wymagane kryteria.

15. Ostateczng decyzje o wyborze kandydata na stanowisko Dyrektora Biura podejmuje Zarzad, natomiast
ostateczng decyzj¢ o wyborze kandydata na inne wolne stanowisko pracy podejmuje Dyrektor Biura LGD.
16. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

17. 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.

18. Informacj¢ zamieszcza si¢ w biurze oraz na stronie internetowej Stowarzyszenia.

19. Informacja, o ktorej mowa w ust. 18 niniejszego Regulaminu i zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okres$lenie stanowiska,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisOw
Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie wyboru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru.

V. Zatrudnienie pracownika i postanowienia koncowe.
1. Z wybranym kandydatem Zarzad nawigzuje stosunek pracy na podstawie umowy o pracg. Umowa o
prace moze by¢ zawarta na czas nieokreslony, okres probny lub czas okreslony.
2. Zawarcie umowy na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzone zawarciem uméw terminowych, w
uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zawarcie z kandydatem na dane stanowisko umowy
cywilnoprawne;j.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal na danym stanowisku w ciggu 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod kandydatow wymienionych w protokole z tego naboru oraz ponowne upowszechnienie informacji o
wynikach naboru.
4. W stosunku do oséb juz zatrudnionych w Biurze LGD Zarzad w uzasadnionych przypadkach moze
dokona¢ przeszeregowania pracownika na inne stanowisko pracy.

VI. Procedura pozakonkursowego naboru pracownikow na wolne stanowisko pracy.

1. Procedur¢ pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy uruchamia pisemny
wniosek o pozakonkursowe zatrudnienie pracownika ztozony Zarzadowi Stowarzyszenia przez Dyrektora
Biura LGD, wraz z opinig o osobie w stosunku, od ktorej uruchamiana jest procedura.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury pozakonkursowej podejmuje Zarzad.

3. Procedur¢ pozakonkursowego naboru pracownikoéw na wolne stanowisko pracy uruchamia si¢ wylacznie
w stosunku do oséb, ktore:

a. odbyly staz w Biurze LGD 1 sprawdzily si¢ na swoim stanowisku pracy oraz spelniajg warunki
wymienione w opisie stanowiska pracy,

b. pracowaly w Biurze LGD i sprawdzily si¢ na swoim stanowisku pracy oraz spelniaja warunki

wymienione w opisie stanowiska pracy,
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c. w przypadku zmiany formy zatrudnienia z umowy zlecenia, na umow¢ o prace w stosunku do osoby,
ktora byta zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej i sprawdzila si¢ w realizacji zakresu swoich zadan
zgodnie z zawartg umowa jak rowniez spetnia warunki wymienione w opisie stanowiska pracy,

d. byly wczeséniej zatrudnione w innym biurze LGD lub LGR oraz spetniajg warunki wymienione w opisie
stanowiska pracy,

e. wspotpracowaly z Biurem LGD 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 zobowigzany jest przedstawi¢ Zarzadowi Stowarzyszenia za posrednictwem Dyrektora
Biura LGD dokumenty aplikacyjne, poswiadczajace spelnienie wymogdéw zgodnie z opisem stanowiska
zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu Pracy Biura.

5. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad Stowarzyszenia.

VIIl. Zasady postepowania z dokumentacja aplikacyjng kandydatow.

1. Przyjmuje si¢ nastepujace zasady postepowania z dokumentacja naboru:
1) dokumenty kandydata, z ktorym nawigzano stosunek pracy, zalacza si¢ do jego akt osobowych,
2) dokumenty innych kandydatow, zakwalifikowanych do oceny merytorycznej przechowuje sie
przez okres 3 miesiecy od daty zakonczenia procedury naboru, a nast¢pnie komisyjnie niszczy.
3) dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do oceny formalnej zostajg zniszczone.
2. Aktualizacja procedury naboru moze by¢ dokonywana w kazdym czasie, a w szczeg6lnosci :
1) w celu dostosowania jej do przepisow obowigzujacych,
2)  wcelu jej usprawnienia.
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