Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy biura

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA
FORUM POWIATU GARWOLINSKIEGO.

Uzyte w niniejszym regulaminie pojg¢cia oznaczaja:

Prezes — dotyczy Prezesa Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Forum Powiatu
Garwolinskiego”,

Kierownik Biura — dotyczy Kierownika Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,Forum Powiatu Garwolinskiego”,

Stowarzyszenie — Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Forum Powiatu
Garwolinskiego”,

Zarzad — Zarzad Stowarzyszenia LGD ,,Forum Powiatu Garwolinskiego ”,

Procedura Rekrutacji — proces wzajemnie nast¢pujacych po sobie dziatan, przewidzianych
1 przeprowadzonych zgodnie z niniejsza Procedura, w wyniku ktérego wytoniony zostanie
nowy pracownik,

Ogloszenie — ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

Oferta — zestaw dokumentow zawierajacych w szczego6lnosci CV, list motywacyjny,
sktadanych przez kandydatow w zwigzku opublikowanym ogloszeniem.

I. Cel procedury.

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w biurze stowarzyszenia
LGD ,,Forum Powiatu Garwolinskiego”.

2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska jest otwarty 1 konkurencyjny.

II. Zakres procedury.

Procedura reguluje zasady naboru pracownikow do Biura Stowarzyszenia na wolne stanowiska.

Procedura okresla czynnos$ci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnosci

nawigzania stosunku pracy.

III. Uwagi wstepne.

1. Nabor pracownikow przeprowadzany jest bezposrednio przez Zarzad Stowarzyszenia, na
podstawie ustalonej przez Zarzad wielko$ci zatrudnienia 1 regulaminu pracy biura
stowarzyszenia, uwzgledniajacego w szczegdlnosci podziat 1 opis stanowisk pracy.

2. Potrzebe zatrudnienia kolejnego pracownika, np. w przypadku rezygnacji dotychczasowego
pracownika lub konieczno$ci stworzenia nowego stanowiska, zglasza do Zarzadu Prezes,
ktory, po uzyskaniu akceptacji Zarzadu, przeprowadza nabor. Ocena (w tym przygotowanie
kryteriow oceny), wybdr kandydata/6w na pracownika 1 nawigzanie stosunku pracy nalezy
do Zarzadu Stowarzyszenia.

3. Procedura konkursowa nie obowigzuje pracownikéw zatrudnionych w LGD.

IV. Przebieg procedury.
Nabory pracownikow sa prowadzone w trybie konkursowym, rozpoczynaja si¢
opublikowaniem ogloszen o naborze pracownikéw i1 podaniem szczegdtowych informacji.



V. Wszczecie procedury — ogloszenie naboru.
1. Tre$¢ ogloszenia zawiera zawsze:
o Nazwa i adres stowarzyszenia.
o Okreslenie stanowiska.
o Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem dla danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg konieczne, a ktore sg pozadane.
o Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku (zakres obowiazkow).
o Wskazanie wymaganych dokumentow,
o Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
o zamieszczenie na stronie internetowej stowarzyszenia LGD lub,
o Ww siedzibie stowarzyszenia.

3. Oferty tylko w formie pisemnej nalezy sktada¢ w siedzibie stowarzyszenia w terminie
wskazanym w ogloszeniu. Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych 1 opisanych kopertach z
podaniem stanowiska pracy i adresu kandydata aplikujacego. Decyduje data wplywu
dokumentow do biura LGD.

VI. Selekcja i wybor.

1. Pracownikami Biura nie mogg by¢ cztonkowie Rady LGD.

2. Zarzad dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac oferty nie spetniajace ustalonych
wymagan i ktére wptynety po terminie a nastgpnie sporzadza liste kandydatoéw, ktorzy
spetniajg wymagania formalne (konieczne) okreslone w ogloszeniu.

3. Lista zawiera imiona i1 nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania tj.
miejscowosC.

4. Kandydaci, ktorzy spetili wymagania formalne, zapraszani sa na indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z Zarzadem.

5. W przypadku wptynigcia wiecej niz 10 ofert spetniajgcych wymagania formalne mozliwa
jest wstepna ocena merytoryczna dokonana na podstawie testu tematycznego w celu
wytonienia kandydatow do rozmowy kwalifikacyjne;.

6. W przypadku braku ofert speiniajagcych wymagania formalne ogtasza si¢ ponownie nabor.

7. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzane w szczegolnosci sa: wiedza,
predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata.

8.  Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty.

9. W przypadku nie dokonania pozytywnego wyboru sposrod ztozonych ofert, Zarzad ma
prawo odstapi¢ od oglaszania kolejnego naboru 1 zatrudni¢ pracownika z pominigciem
procedury.

10. Decyzje o zatrudnieniu pracownika podejmuje Zarzad LGD uchwala.

VII. Postanowienia dodatkowe
1 Wykaz stanowisk pracy w biurze Stowarzyszenia LGD - Forum Powiatu Garwolinskiego
1) Prezes -1 etat,
2) kierownik biura - 1 etat,
3) koordynator ds. rozwoju przedsiebiorczosci i turystyki - 1 etat,
4) koordynator ds. wdrazania LSR - 1 etat,



5) informatyk - umowa zlecenie / 0,5 etatu,
6) radca prawny - umowa zlecenie / 0,5 etatu,
7) pracownik ds. administracyjno — ksieggowych — umowa zlecenie/1 etat.

2. Szczegbdtowe wymagania w odniesieniu do kandydatéw do pracy w biurze LGD, zawieraja
opisy stanowisk okreslajace podzial obowigzkow 1 zakres odpowiedzialnosci na danym
stanowisku.

VIII. Procedura pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy.
1. Decyzje¢ o rozpoczeciu procedury pozakonkursowej podejmuje Zarzad.
2. Procedure pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy uruchamia
si¢ wytacznie w stosunku do oséb, ktore:

a) odbyly staz w Biurze 1 sprawdzily si¢ na swoim stanowisku pracy oraz spehniaja
warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;

b) pracowaly w Biurze w ramach prac interwencyjnych i1 sprawdzily si¢ na swoim
stanowisku pracy oraz spetniaja warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;

c) w przypadku zmiany formy zatrudnienia z umowy zlecenia, na umow¢ o prace w
stosunku do osoby, ktora byla zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej i
sprawdzita si¢ w realizacji zakresu swoich zadan zgodnie z zawarta umowg jak rowniez
spetlnia warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;

d) byty wczesniej zatrudnione w biurze innej Lokalnej Grupy Dzialania oraz spekniaja
warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;

e) wspolpracowaty z Biurem w ramach wolontariatu i sprawdzity si¢ na swoim stanowisku
pracy oraz speiniajg warunki wymienione w opisie stanowiska pracy.



