Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy
w Stowarzyszeniu ,,Sgsiedzi’’

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
1. Regulamin reguluje zasady naboru pracownikdow na wolne stanowiska pracy w Biurze
Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’, zatrudnianych na podstawie umowy o prace.
2. Przez wolne stanowisko pracy rozumie si¢ stanowisko nowo utworzone lub powstate w skutek
rozwigzania lub ustania stosunku pracy.

§ 2

1. Regulamin obejmuje procedur¢ od momentu ogloszenia informacji o naborze na wolne stanowisko
pracy do momentu wyboru kandydata.

2. Zasady okre$lone w niniejszym regulaminie stosuje si¢ kazdorazowo w momencie koniecznos$ci
zatrudniania nowego pracownika dla istniejacego lub nowoutworzonego stanowiska pracy.

§3

Ninigjszy regulamin stosuje si¢ w przypadku braku mozliwosci rekrutacji wewnetrznej sposrod
pracownikow zatrudnionych w Biurze LGD.

Rozdzial 11
Uruchomienie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy

§4
Zarzad Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’ podejmuje decyzj¢ o rozpoczgciu naboru na wolne stanowisko pracy
oraz powierza przygotowanie ogloszenia o naborze dla wskazanego pracownika.

Rozdzial I11
Postepowanie poczatkowe

§5

Tres¢ ogloszenia podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Stowarzyszenia.

§6
Informacja o ktoérej mowa w § 5 winna by¢ przekazana z wyprzedzeniem pozwalajacym na uniknigcie
zaktocen wynikajacych z funkcjonowania Biura.

Rozdzial IV
Etapy naboru

§7
1.0gloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢:
a) na stronie internetowej LGD oraz tablicach  ogloszeniowych gmin bedacych czlonkami
Stowarzyszenia ,,Sgsiedzi’’
b) w Powiatowym Urzedzie Pracy.
¢) lub innych miejscach publicznych.
2. Termin opublikowania ogloszenia nie moze by¢ krotszy niz 14 dni i konczy si¢ wraz
z uptywem sktadania dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:
a) adres i nazwe jednostki,
b) okreslenie stanowiska pracy,



C) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore sg niezbednie, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

§8
1.Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow odbywa si¢ po ukazaniu si¢ ogloszenia.

1. Nadokumenty aplikacyjne sktadajg sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (cv),

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie na
potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

g) inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
wylacznie po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w
formie pisemnej na adres wskazany w ogltoszeniu.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng oraz dokumentéw
aplikacyjnych poza ogloszeniem.

5. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko...”

6. Za termin wplynigcia oferty uznaje si¢ date dostarczenia do Biura Stowarzyszenia.

§9

1.  Komisyjne otwarcie ofert odbywa si¢ w terminie do 5 dni od dnia zakonczenia naboru ofert.

Wstepna selekcja kandydatow odbywa si¢ poprzez analize dokumentéw dokonang przez Zarzad.

3. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Zarzad z aplikacjami nadestanymi przez
kandydatow.

4.  Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych, zawartych w aplikacji z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu.

5. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolne stanowisko pracy lub wytonienie kandydata.

6. Nie podlegaja analizie dokumenty zlozone po terminie.

n

§10
1.0gtoszenie listy kandydatow, spelniajacych wymagania formalne odbywa si¢ w terminie do 7 dni po
uplywnie terminu do ztozenia dokumentdw, okre§lonego w ogtoszeniu o naborze.
2. Lista o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania.
a.Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne jest umieszczenie na stronie internetowej LGD do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikdéw naboru.
b.Kandydaci spetniajacy wymagania formalne wynikajace z ogloszenia, powiadamiani sg telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
c.W przypadku braku kandydatow speiajacych okreslone wymagania, ogloszenie o naborze zostaje
ponowione.

§11
1.Selekcja kandydatéw odbywa si¢ na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi osobami.

2. Zarzad przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng, ktorej celem jest wylonienie osoby najbardziej
kompetentnej na stanowisko pracy wskazanym w ogloszeniu.

§12
1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadzany jest protokot podpisany przez Zarzad.
2.Z wybranym kandydatem zostanie podpisana umowa o pracg.



§13

l.Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata.

2.Informacja o ktorej mowa w ust 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata.

§ 14

Zarzad na kazdym etapie postepowania kwalifikacyjnego moze odstapi¢ od naboru bez podania
przyczyny. Decyzja w tym zakresie podejmowana jest w formie uchwaty.

Rozdziat V
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w procesie rekrutacji zostang dotaczone
do akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne oséb, ktoére w procesie rekrutacji nie uzyskaja zatrudnienia zostang
komisyjnie zniszczone przez Zarzad lub przekazane osobom, ktére dokumenty przedtozyty.
Przekazanie dokumentacji aplikacyjnych, ktore nie zostaly wybrane w procesie rekrutacji nastapi na
podstawie ztozonego wniosku w tym zakresie w terminie 5 dni od momentu zakonczenia
postgpowania kwalifikacyjnego.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

Rozdziat VI
Procedura postepowania w przypadku trudnos$ci w zatrudnieniu pracownikow

§16
W przypadku, kiedy po zakonczeniu procedury naboru pracownikow nie zostal wybrany Zaden
kandydat, procedura naboru zostanie wszczgta ponownie.
W przypadku, kiedy druga procedura naboru pracownikow nie wytoni kandydata, Zarzad zmniejsza
wymogi kwalifikacyjne.
Po obnizeniu wymogdéw, procedura naboru na wolne stanowisko pracy zostaje uruchomiona
ponownie.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§17
Procedury rekrutacyjnej nie stosuje si¢ w przypadku:
zatrudnienia pracownika na zastepstwo (dotyczy =zastepstw chorobowych, macierzynskich i
przypadkow losowych),
zatrudnienia pracownika za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (subsydiowane formy
zatrudnienia: umowa na odbycie stazu, przygotowania zawodowego itp.
wewngtrznych awansow.



