Zataeznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura Lokalnej Grupy Dzialania ,Dolina rzeki Grabi”

Procedura naboru pracownikow
LGD ,,Dolina rzeki Grabi”



Procedura naboru pracownikéw

Dbajac o przejrzystosc kryteridw oraz zagwarantowanie roéwnego dostepu do migjsc pracy na
stanowiskach biurowych w Biurze Lokalne] Grupy Dziafania ,Dolina rzeki Grabi” Zarzad
Stowarzyszenia opracowat polityke personalng.

Polityka personalna jest zbiorem procedur oraz opisdéw stanowisk pracy w Lokalnej Grupie Dziatania

»Dolina rzeki Grabi” sktadajacym sie z:

- procedury rekrutacji,

- procedury posigpowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikow
o okresionych wymaganiach (w zataczeniu),

- opisu stanowisk pracy.

Procedura rekrutacji reguluje zasady naboru pracownikow do Lokalnej Grupy Dziatania ,Dolina rzeki
Grabi” na stanowiska pracownikow zatrudnianych na podstawie umowy o prace. Procedura okredia
czynnosci od przygotowania naboru do wyfonienia kandydata bez czynnosci nawigzania stosunku

pracy.

Zgodnie z zapisami schematu organizacyjnego, polityke personalng Lokalnej Grupy Dziatania ,,Dolina
rzeki Grabi” prowadzi Kierownik biura.

Do zadan i obowigzkéw Kierownika biura nalezy monitoring biezacych prac personelu hiura, analiza
stanu zatrudnienia w stosunku do ilosci wykonywanych zadan oraz zgfaszanie Cztonkom Zarzadu,
potrzeb zwiekszenia/ zmniejszenia stanu zatrudnienia.

Rekrutacja pracownikdw uwzgledniac bedzie potrzeby i problemy przedstawione przez Kierownika
biura. W przypadku nowotworzonych stanowisk dokonywana jest analiza skutkéw finansowych
wynikajacych ze zwiekszenia zatrudnienia. Analize sporzadza Kierownik biura w porozumieniu z
oscba odpowiedzialng za obstuge finansowo-ksiegowg i przedstawia jg Zarzgdowi.

Rekrutacja pracownikow na stanowiska pracy w Lokaine] Grupie Dziatania ,Dolina rzeki Grahi”
odbywa sie zawsze, wediug ponizszego schematu:
1. Diagnoza potrzeby zatrudnienia/ zgfoszenie zapotrzebowania zatrudnienia.
Przygotowanie rekrutacji
Publiczna informacja o naborze kandydatéw do pracy
Postepowanie konkursowe i wybor kandydata
Publiczna informacja o wynikach postepowania konkursowego
Zakonczenie postepowania konkursowego.
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Diagnoza potrzeby zatrudnienia fzgloszenie zapotrzebowania zatrudnienia. Diagnozy potrzeby
zatrudnienia nowych pracownikéw dokonuje Kierownik biura. Potrzebe zatrudnienia zgtasza,
cztonkom Zarzadu.

Cztonkowie Zarzadu dokcnujg oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest
mozliwosé wewnetrznych przesunied na istniejgeych stanowiskach pracy.

W sytuacji podjecia decyzji o zatrudnieniu nowego pracownika, Zarzad zleca Kierownikowi biura —
przygotowanie postepowania konkursowego.

Przygotowanie rekrutacji. Kierownik biura przygotowuje szczegétowy opis stanowiska oraz liste
wymagan niezbednych i pozadanych na dane stanowisko pracy.

Opis stanowiska zawiera: nazwe stanowiska, miejsce w strukturze

organizacyjnej, cel istnienia stanowiska, gléwne zadania (zakres ohowigzkdéw), uprawnienia
wynikajgce ze stanowiska craz wymagania wobec osoby zajmujace]j stanowisko.

Wymagania wobec kandydata obejmuja:

— wyksztatcenie (poziom i kierunek},

— doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

— kwalifikacje (zakres wiedzy ogdlnej i specjalistycznej),



— umigjetnosci,
— cechy i predyspozycje osobowe,
Opis stanowiska podlega zatwierdzeniu przez Zarzad.

Publiczna informacja o naborze kandydatow do pracy. Kierownik biura przygotowuje projekt
ogloszenia o naborze kandydatéw do pracy. Tres¢ ogloszenia oraz zlecenie publikacji podlega
zatwierdzeniu przez Zarzad.

Ogtoszenie o naborze pracownika kazdorazowo zawiera ponizszy katalog informacji:
1. nazwa stanowiska, na kiére poszukiwany jest pracownik

wymiar czasu pracy

zakres obowigzkdw podstawowych i dodatkowych

wymagania konieczne i pozadane

termin i miejsce skiadania ofert — nie kratszy niz 7 dni.

wykaz dokumentdw, ktdre nalezy ztozyé wraz z ofertg

miejsce podania wiadomosci o wynikach postepowania konkursowego

termin odbycia rozmowy kwalifikacyjne;j.
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Publiczna informacja ¢ naborze kandydatéw do pracy.

Ogtoszenia o naborze kandydatéw do pracy publikowane s3:
1. na stronie internetowej Lokalnej Grupy Dziatania ,Dolina rzeki Grabi”,
2. oraz przekazywane do Powiatowego Urzedu Pracy w tasku.

Postepowanie konkursowe i wybor kandydata. W terminie nie dtuzszym niz 7 dni od daty skfadania
ofert Kierownik biura dokonuje wstepnej oceny formalnej zgloszonych ofert odrzucajgc oferty
niespetniajgce wymagan konkursowych, po czym przedstawia Zarzadowi propozycie kandydatow
celem zaproszenia ich na rozmowe kwalifikacyjng. Zarzad ma mozliwo$é zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng tylko wybranych kandydatdéw. Od decyzji zarzadu nie przystuguje odwotanie.

Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzane sg w obecnosci komisji  rekrutacyjnej
w skfadzie: Prezes lub Wiceprezes Zarzadu, co najmniej 1 czfonek Zarzadu, Kierownik biura.

W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajgcych
wymogi okreslone w ogfoszeniu, stosuje sie Procedure postepowania w sytuacji wystgpienia
trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw o okreslonych wymaganiach.

Publiczna informacja o wynikach postepowania kenkursowego. Informacja o wynikach naboru
Zamieszczana jest na stronie internetowej LGD ,Dolina rzeki Grabi” nie pdZniej niz w terminie do 14
dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia procedury naboru w przypadku, gdy
w jego wyniku nie doszfo do :zatrudnienia Zadnego kandydata. Zakohczenie postepowania
konkursowego.



PROCEDURA POSTEPOWANIA
W SYTUACJI WYSTAPIENIA TRUDNOSCI
W ZATRUDNIENIU PRACOWNIKOW O OKRESLONYCH WYMAGANIACH

Procedura postepowania w sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw
o okreslonych wymaganiach ma zastosowanie, jezeli pomimo dwukrotnego przeprowadzenia
postepowania konkursowego nie zostanie zatrudniona osoba do pracy w Biurze Lokalnej Grupy
Dziatania ,Dolina rzeki Grabi”, postepowanie przeprowadza sie trzeci raz obniZajgc wymagania
konieczne lub podwyiszajgc proponowane wynagrodzenie, pod warunkiem nie narazenia na straty
LGD. Pracownikiem w Biurze LGD moie by¢ osoba posiadajaca co najmniej srednie wyksztatcenie.
Giéwne zatozenia procedury:
» okredlenie, a nastepnie wyeliminowanie przyczyn trudnosci w zatrudnianiu pracownikow
o okreslonych wymaganiach,
» warunkowe dopuszczenie zatrudnienia o nizszych kwalifikacjach na okres prébny, w celu
sprawdzenia stopnia przydatnosci kandydata do pracy,
* wsparcie pomocg nowoprzyjetego pracownika o nizszych kwalifikaciach, tak aby zmniejszyé ryzyko

popetnienia przez niego bteddw utrudniajacych funkcjonowanie LGD.

Kierownik Biura
1. Diagnoza potrzeby zatrudnienia/ zgtoszenie zapotrzebowania zatrudnienia.
Przygotowanie rekrutacji.
Publiczna informacja o naborze kandydatéw do pracy.
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4. Postepowanie konkursowe [ wybor kandydata.

5. Publiczna informacja o wynikach postepowania konkursowego.
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Zakoriczenie postepowania konkursowego.

Prezes Zarzadu LGD
"Dolina rzeki Grabi”
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