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Zatfgcznik nr 1 do Uchwaty nr 32/10/2020 Zarzgdu Stowarzyszenia Lokalng Grupa Dziatania
Trzy Doliny z dnia 14.10.2020 '

Procedura naboru pracownikéw Biura Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”,

w tym wymagania konieczne i pozadane.

Prawidlowe funkcjonowanie Stowarzyszenia zapewnia Biuro LGD. Za prawidtowe funkcjonowanie Biura
LGD i prowadzenia spraw biezgcych Stowarzyszenia odpowiada Kierownik biura (dalej: Kierownik).

Kierownika, w drodze otwartego konkursu, wytania i zatrudnia Zarzad Stowarzyszenia (dalej: Zarzad).
Procedura konkursowa na stanowisko Kierownika jest identyczna, jak pozostate stanowiska (opisana
ponizej), z tym, ze w catosci przeprowadza jg Zarzad z udziatem przedstawiciela Rady Stowarzyszenia.

O potrzebie zatrudnienia pracownikoéw Biura LGD decyduje Zarzad, kierujac sie potrzeba prawidfowego
funkcjonowania Stowarzyszenia i wtasciwej realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju LGD , Trzy Doliny”. Zarzad
przeprowadza nabor na poszczegdine stanowiska w trybie konkursowym,

1. Wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze

LGD.

Wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze LGD okredlone sa w
zatgczniku nr 2 (Opis Stanowisk) do Regulaminu Pracy Biura . Pozwalajg one na zatrudnienie oséb
gwarantujgcych profesjonalng obstuge organdw Stowarzyszenia LGD i beneficjentéw. Wymagania
konieczne i pozadane s3 adekwatne do obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnodci na poszczegdinych
stanowiskach pracy.

2, Przygotowanie rekrutacji.

Kierownik Biura na podstawie Opisu Stanowisk , w tym wymagan koniecznych i pozadanych, przygotowuje
kryteria wyboru kandydata oraz tres¢ ogtoszenia o konkursie na stanowisko pracownika Biura LGD, ktére
zatwierdza Zarzad ‘

3. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o konkursie.

1) Projekt ogtoszenia o konkursie na stanowisko pracownika Biura LGD, treéé ogtoszenia oraz
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zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzadu.

2) Miejscem publikacji jest strona internetowa Stowarzyszenia LGD ,Trzy Doliny” a takie
fakultatywnie strony internetowe gmin nalezgcych do Stowarzyszenia LGD ,Trzy Doliny oraz
Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy.

3) Ogtoszenie o konkursie powinno zawieraé dane identyfikacyjne pracodawcy ; okreslenie
stanowiska pracy; zakres zadai wykonywanych na stanowisku pracy; wymagania konieczne
I pozadane wobec kandydata; wykaz dokumentdw, ktére powinna zawiera¢ oferta; termin
i miejsce sktadania ofert.

4) Czas na sktadanie ofert nie powinien by¢ krétszy niz 5 dni od dnia publikacji ogtoszenia na

stronie internetowej LGD , Trzy Doliny” — www.trzydoliny.eu

4, Postepowanie konkursowe i wybér kandydata.
1) Postgpowanie konkursowe sktada sie kazdorazowo z dwéch etapéw: oceny formalnej ztozonych
- ofert oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

2) Niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert, komisja powotana przez Prezesa Zarzadu,
ztozona przynajmniej z dwéch cztonkéw Zarzadu oraz Kierownika Biura { w przypadku nabér na
stanowisko Kierownika — przedstawiciela Rady} dokonuje oceny formalnej wszystkich ztozonych
ofert, odrzucajac oferty , ktdre nie spetniaja wymagan ustalonych w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci, ktérych oferty speiniaja formaine wymagania, zostaja dopuszczeni do dalszego
Etapu postepowania konkursowego.

3) Po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert, upowszechnia sie na stronie internetowej LGD
»1rzy Doliny” , liczbg kandydatéw, ktérzy przeszli ocene formalna oraz termin i miejsce
przeprowadzenia il etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej); kandydatéw dopuszczonych
do ll etapu. O jego terminie i miejscu powiadamia sie poczta elektroniczna.

4) W i etapie komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami. Techniki oceny
kandydata, stosowane w tym etapie naboru, sg identyczne dla wszystkich kandydatéw
i uwzgledniaja charakterystyke stanowiska, na ktére prowadzony jest nabér. W trakcie

rozmowy kwalifikacyjnej komisja dokonuje oceny wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
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poszczegdinych kandydatéw. Kandydat, ktSry uzyskat najwyiszg ocene zostaje
zarekomendowany do zatrudnienia. W przypadku identycznej oceny punktowej uzyskanej przez
dwdch lub wigcej kandydatéw ostateczna decyzje o zatrudnieniu podejmuje Prezes.

5) Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy sporzadza
sie protokot.

Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktdre byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,

nazwiska i adresy,

b) punktacje otrzymang przez poszczegéinych kandydatéw na dane stanowisko,
c) uzasadnienie danego wyboru,
6) leieli stosunek pracy osoby wytonione] w drodze naboru na dane stanowisko ustat w ciagu 3

miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy lub wybrana osoba nie nawigzata stosunku pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku , kolejnej osoby spoéréd kandydatow

wymienionych w protokole naboru, ktérzy uzyskali najwyzsza ocene.

5. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania konkursowego.

1. Biuro LGD niezwtocznie zawiadamia uczestnikéw drugiego etapu postgpowania konkursowego
o wynikach konkursu i upowszechnia informacje na stronie internetowej Stowarzyszenia LGD
»1rzy Doliny”. Informacja umieszczona jest przez okres co najmnie;j 3 m-cy.

2. Informacja zawiera: nazwe i adres jednostki, okreélenie stanowiska pracy w Biurze LGD,
ktérego dotyczyt konkurs, imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego osoby, ktéra zostanie zatrudniona wraz z uzasadnieniem dokonanego

wyhoru,

6. Procedura postgpowania w sytuacji wystapienia trudnoéci w zatrudnieniu
pracownikdw o ckreslonych wymaganiach.
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W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu na wolne stanowisko pracy, z uwagi na brak ofert spetniajgcych
wymogi okreslone w ogloszeniu, postgpowanie konkursowe przeprowadza sie ponownie dodajgc nowe
miejsca publikacji ogloszenia o konkursie (np. w prasie lokalnej i regionalne;j).

W przypadku ponownego braku ofert spetniajacych wymogi konieczne, Kierownik Biura w uzgodnieniu z
Zarzgdem moze zmieni¢ wymagania konieczne, jednak w taki sposéb, by zatrudnione osoby gwarantowaty
prawidtowa obstuge Biura LGD i realizacji LSR.

7. Opis stanowisk precyzujacy podziat obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci.

Opis stanowisk Biura Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny” stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura.
W Biurze LGD przewiduje sie minimalnie 5 stanowisk pracy:

- Kierownik Biura,

- Specjalista ds. projektow,

- Specjalista ds. administracji i promocji,

- Ksiegowy Stowarzyszenia.

- pracownik administracyjno-techniczny,

Opisy stanowisk precyzujace podzial obowigzkow 1 zakres odpowiedzialnosci na poszczegdinych
stanowiskach pracy sg adekwatne do wymagan koniecznych i pozadanych w odniesieniu do kandydatow
do pracy w LGD. W przypadku koniecznosci zwigkszenia liczby stanowisk, Zarzad w drodze uchwaty
dostosowuje i tworzy odpowiednie stanowiska i ich opisy.

Gadecz, 14.10.2020r. ‘
Joliny




