REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY W BIURZE
LGD PARTNERSTWO 5 GMIN

Postanowienia ogdlne
81

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD jest otwarty i konkurencyjny.
Celem naboru jest zagwarantowanie rownego dostepu do stanowisk pracy oraz weryfikacja
kandydatéw na pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci.

3. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Zarzad LGD.

Komisja rekrutacyjna
§2

1. Naboér na wolne stanowiska pracy przeprowadza Zarzad LGD powotujgc do tego celu Komisje
Rekrutacyjng, w sktadzie:
a. w przypadku stanowiska , Kierownik Biura LGD” — co najmniej dwdch przedstawicieli
Zarzadu LGD w tym Prezes lub Wiceprezes Zarzadu LGD,
b. w przypadku pozostatych stanowisk — co najmniej dwdch przedstawicieli Zarzagdu LGD w
tym Prezes lub Wiceprezes Zarzadu LGD oraz Kierownik Biura LGD.
2. Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie Przewodniczgcego i Sekretarza Komisji.
3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Etapy naboru
§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Przyjmowanie ofert na okreslone stanowisko pracy w terminie 10-30 dni kalendarzowych liczonych
od dnia ogtoszenia o naborze.

Wstepna selekcja kandydatow.

Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatéw — rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy.

No v ksWw

Informacja o wynikach naboru.
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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
§4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
w szczegblnosci na stronie internetowej LGD oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Biura LGD, na
tablicach ogtoszen w Urzedach Gmin (na obszarze dziatania LGD) oraz w prasie lokalnej.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:

a. dane identyfikacyjne pracodawcy,
b. informacje dotyczgce opisu stanowiska,
c. wymagania konieczne i pozadane do spetniania przez kandydatéw na wolne stanowisko,
d. wykaz dokumentdéw do ztozenia,
e. okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentéw.
3. Ogtoszenie o naborze przygotowuje Biuro LGD w porozumieniu z Zarzgdem LGD.
Przyktad ogtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Przyjmowanie ofert
§5

1. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie sg przyjmowane wytgcznie po
umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie
pisemnej.

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw na wolne stanowisko pracy poza ogtoszeniem.

3. Dokumenty przesyfane poczty na adres zamieszczony w ogtoszeniu o naborze, ktére wptyng po
terminie zamieszczonym w ogtoszeniu pozostajg bez rozpatrzenia.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza ztozonych ofert
§6

1. Po uptywie terminu sktadania ofert Zarzad LGD za posrednictwem Komisji Rekrutacyjnej oraz przy
wspdtudziale Biura LGD niezwtocznie dokonuje analizy ztozonych ofert.

2. Analiza ofert polega na zapoznaniu sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatdow i ustaleniu czy
spetniajg kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze.

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

Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
§7

1. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej upowszechnia liste kandydatéw, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu. Informacja ta zostaje opublikowana poprzez
zamieszczenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Biura LGD oraz na stronie internetowej LGD.

Strona2z13
@ LGD PARTNERSTWO 5 GMIN



2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego. Przyktad listy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

3. W przypadku braku ofert spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
powtarza sie procedure naboru.

Selekcja koncowa kandydatow
§8

Selekcja koncowa polega na przeprowadzeniu przez Komisje Rekrutacyjng rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest z kandydatami spetniajgcymi kryteria zamieszczone
w ogfoszeniu konkursowym.

§9

1. Rozmowa kwalifikacyjna polegac bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania
zadane przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w ofercie.
3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a. predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
b. posiadang wiedze z zakresu specyfiki funkcjonowania stanowiska pracy,
obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d. cele zawodowe kandydata.
4. Rozmowy z kandydatami odbywac sie bedg w kolejnosci alfabetyczne;.

8§10

1. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z cztonkéw Komisji i obejmuje
pytania z zakresu:

a. tematyki okreslonej w wymaganiach koniecznych i pozgdanych stanowiska (kazdy cztonek
Komisji ma prawo zadac 1 pytanie),

b. struktury organizacyjnej biura LGD (kazdy cztonek Komisji ma prawo zada¢ 1 pytanie),
pytania pozwalajgce oceni¢ cechy osobowosciowe kandydata (kazdy cztonek Komisji ma
prawo zadac 1 pytanie),

d. pytania uzupetniajace (kazdy cztonek Komisji ma prawo zadac 1 pytanie).

2. Cztonkowie Komisji przyznajg punkty (od 1 do 3 pkt.) za kazdg odpowiedz na zadane przez siebie
pytanie. Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania u jednego cztonka Komisji — 12 pkt.
(max po 3 punkty za odpowiedz).

3. Oceny dokonuje sie na arkuszu oceny kandydata, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

4. Punktacje z rozmowy kwalifikacyjnej przyznang przez poszczegdlnych cztonkdéw Komisji
kandydatowi sumuje sie a nastepnie dzieli przez liczbe cztonkéw Komisji, uzyskujgc w ten sposdb
$redni wynik z rozmowy kwalifikacyjnej.
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5. Na podstawie arkuszy oceny kazdego kandydata sporzadzany jest arkusz podsumowujacy, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Ogtoszenie wynikow
811

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w
selekcji kocowej uzyskat najwyzszg ilosé punktéow z rozmowy kwalifikacyjnej i przedstawia jego
kandydature Zarzgdowi LGD.

2. W przypadku dwdch lub wiecej kandydatdw, ktdrzy uzyskali najwiekszg i takg sama ilos¢ punktow,
wyboru sposréd nich dokonuje Zarzad LGD.

3. Ostateczna decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad LGD.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
§12

1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokdt, ktéry przekazuje niezwtocznie
Prezesowi Zarzgdu LGD.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

e okredlenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér,

e liczbe kandydatédw oraz imiona, nazwiska i adresy kandydatéw spetniajacych kryteria
zamieszczone w ogtoszeniu o naborze, zakwalifikowanych do etapu - rozmowa
kwalifikacyjna, uszeregowanych w porzadku alfabetycznym,

e imie i nazwisko oraz adres zamieszkania osoby wytonionej w postepowaniu,

e uzasadnienie dokonanego naboru.

3. Przykfad protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Informacja o wynikach naboru
§13

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 7 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru .
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:
a. nazwe iadres LGD,
b. okreslenie stanowiska pracy,
c. imieinazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow KC,
d. uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.
3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej LGD, na tablicy
informacyjnej w siedzibie Biura LGD przez okres co najmniej 1 miesigca. Wybrany kandydat
natomiast otrzyma informacje na pismie.
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4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy lub wybrana osoba nie nawigzata stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole naboru. Przepisy pkt. 1,2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

5. Przykfad ogtoszenia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Sposob postepowania z dokumentami ofertowymi
814

1. Dokumenty ofertowe kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dofgczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty ofertowe pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

3. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej majg obowigzek zachowania tajemnicy informacji z przebiegu
naboru, w szczegélnosci informacji dotyczgcych poszczegélnych kandydatow.

4. Arkusz podsumowujacy sporzadzony w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej mozna udostepnic do
wgladu tylko kandydatowi, ktérego ten dokument dotyczy.

Postanowienia koncowe
§15

1. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

a. zatrudnienia pracownikdéw w ramach prac interwencyjnych i robdét publicznych, a takze
organizowania stazy absolwenckich,

b. przesunieciu zatrudnionych pracownikéw na inne stanowisko pracy,

c. zmian organizacyjnych nie skutkujgcych wzrostem zatrudnienia.

2. Zarzad LGD zastrzega sobie prawo do zaoferowania kandydatowi bardziej elastycznej formy
zatrudnienia na podstawie umowy cywilno-prawne;j.

3. W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu na wolne stanowisko pracy, z uwagi na brak ofert
spetniajgcych wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze, powtarza sie ponownie nabér. W
przypadku wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw o okreslonych wymaganiach
koniecznych w dwdch kolejnych konkursach, Zarzad LGD ma prawo do zmiany niektérych wymagan
i ogtoszenia kolejnego konkursu, o krétszym terminie naboru i weryfikacji ofert.

4. Dodatkowo LGD Partnerstwo 5 Gmin bedzie umozliwia¢ osobom chetnym zdobycie doswiadczenia
zawodowego w Biurze LGD. W miare potrzeb i mozliwosci w porozumieniu z Powiatowym Urzedem
Pracy w Ropczycach organizowane bedg staze i praktyki w Biurze LGD.

Regulamin zatwierdzono przez Zarzad LGD Partnerstwo 5 Gmin w dniu 26 maja 2009 r.

Strona5z13
@ LGD PARTNERSTWO 5 GMIN



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD Partnerstwo 5 Gmin

LOKALNA GRUPA DZIALANIA PARTNERSTWO 5 GMIN
z siedzibg w Ropczycach, ul. Rynek 7

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Forma zatrudnienia:

7. Wymagane dokumenty:
a. zyciorys (CV),
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b. list motywacyjny,
dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (oryginat lub uwierzytelniona kopia, dokumenty
uwierzytelni¢ mozna w Biurze LGD Partnerstwo 5 Gmin)

d. uwierzytelniona kopia dowodu osobistego (mozliwos¢ uwierzytelnienia — jak wyzej),
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z praw publicznych.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Biura LGD lub pocztg na adres:

Lokalna Grupa Dziatania Partnerstwo 5 Gmin, 39-100 Ropczyce, ul. Rynek 7
z dopiskiem: ,,Dotyczy NADOIU NG SEANOWISKO...........cveuveeeceriesieeeesiiesieiististsessessestestssss s s sssssssssssssssssessssssssnen
w terminie do dnid....c.ccceeeevenerieecensneneee e,

Dokumenty ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy ogtoszen w siedzibie Biura LGD oraz na
stronie internetowej LGD.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny zawiera¢ doktadny adres zamieszkania w rozumieniu przepiséw KC,
aktualny numer telefonu kontaktowego kandydata oraz powinny by¢ opatrzone klauzula:

,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)”
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD Partnerstwo 5 Gmin

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

okreslone w ogtoszeniu o naborze na stanowisko:

(nazwa stanowiska pracy)

Dziatajgc w oparciu o ,Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD Partnerstwo 5 Gmin”
informuje, ze:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

LA

W/w osoby spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na stanowisko
............................................................................................................... (podac nazwe).

Jednoczesnie informuje, ze rozmowy kwalifikacyjne z wyzej wymienionymi kandydatami odbeda sie w
SIEAZIDIE oot e e e e W dNil..ceieirenee, 0 godz. ..cceevennnen.

Nieobecnos¢ na rozmowie kwalifikacyjnej bedzie traktowana jako rezygnacja z ubiegania sie o
zatrudnienie.

(podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD Partnerstwo 5 Gmin

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

w ramach naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Cztonek Komisji Rekrutacyjnej

(imie i nazwisko)

Imie i nazwisko kandydata

Lp. Kryteria Skala ocen Punktacja
Znajomosc tematyki okreslonej w wymaganiach koniecznych i
1. . 1-3 pkt.
pozadanych.
2. | Znajomos¢ struktury organizacyjnej biura. 1-3 pkt.
3. | Cechy osobowosciowe. 1-3 pkt.
4. | Odpowiedzi na pytania uzupetniajace. 1-3 pkt.
OGOLEM max 12 pkt.

Uwagi cztonka komisji:

@ LGD PARTNERSTWO 5 GMIN

(podpis cztonka komisji)
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD Partnerstwo 5 Gmin

ARKUSZ PODSUMOWUIJACY KANDYDATA

W RAMACH ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

dotyczacej naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)

Imie, nazwisko i adres zamieszkania kandydata

Przewodniczacy Sekretarz Cztonek Suma
Kryterium
Komisji Komisji Komisji punktow

Srednia

punktow

Rozmowa kwalifikacyjna — ilos¢

uzyskanych punktéow

Uwagi cztonkéw komisji:

(podpis osoby upowaznionej)

@ LGD PARTNERSTWO 5 GMIN
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD Partnerstwo 5 Gmin

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W BIURZE LGD

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy dokumenty przestato ................. kandydatéw
spetniajgcych wymogi formalne.
2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

Po dokonaniu selekcji ztozonych ofert wybrano nastepujacych kandydatow spetniajgcych wymogi
formalne:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy kwalifikacyjne;j

ik |w N E

3. W wyniku przeprowadzonego naboru na stanoWiSKO .......cccceieiieviccecene s e pozytywnie
rozpatrzono kandydature .........ccceceeveceveciececceeene .2 | 4 RO
4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
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5. Zataczniki do protokotu:

Protokdt sporzadzit Zatwierdzit

(data, imie i nazwisko)
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Zatgcznik nr 6

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD Partnerstwo 5 Gmin

INFORMACIA

O WYNIKACH NABORU NA WOLNE STANOWISKO

(nazwa stanowiska pracy)

Dziatajgc w oparciu o zasady naboru na wolne stanowisko pracy w Biurze LGD Partnerstwo 5 Gmin
z siedzibg w Ropczycach, ul. Rynek 7 informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na powyzsze

stanowisko pracy zostat/a zatrudniony/a:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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