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Zat. nr 2 do Regulaminu Biura LGD ,Zakole Dolnej Wisty”

PROCEDURA NABOROW PRACOWNIKOW BIURA
LGD ,,ZAKOLE DOLENJE WIStY”
Zarzad do skutecznej realizacji zadan wynikajgcych z zadan statutowych oraz wdrazania LSR zatrudnia
pracownikéw Biura Stowarzyszenia o okreslonych kwalifikacjach i doswiadczeniu

W sktad biura wchodzg dwa stanowiska pracy: Kierownik biura, pracownik biura

Wszyscy pracownicy Biura LGD zatrudniani bedq zgodnie z nastepujqcq procedurq:

1. Opublikowanie ogtoszenia o naborze na stanowisko w biurze LGD (ogtoszenie podane do
publicznej wiadomosci przez zamieszczenie na stronie internetowej LGD, zgtoszenie w Powiatowym
Urzedzie Pracy)

2. Ogtoszenie bedzie zawiera¢ nastepujace dane:

- rodzaj stanowiska, na ktdre poszukiwany jest pracownik,

- zakres gtéwnych obowigzkdw,

- wymagania konieczne,

- wymagania pozadane,

- termin i miejsce sktadania ofert, nie krétszy niz 14 dni od dnia ogtoszenia

- wykaz dokumentéw, ktére nalezy ztozy¢ wraz z ofertg, (CV, list motywacyjny, dokumenty
potwierdzajgce kwalifikacje konieczne, dokumenty potwierdzajgce wymagane doswiadczenie,
dokumenty potwierdzajgce znajomos¢ jezykow obcych, oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania konkursowego danych
osobowych (zgodnie z Ustawgq z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz.U.z
2014 r., poz.1182 ze zm).

3. Na podstawie ztozonych ofert, w terminie do 14 dni od daty zakorczenia naboru, Zarzad
przeprowadzi ocene formalng ztozonej dokumentacji. Z przeprowadzonej oceny sporzadzony
zostanie protokot.

Na stronie internetowe] Stowarzyszenia zostanie umieszczona lista o0sdb spetniajgca wymogi
formalne wraz z podaniem terminu i miejsca przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Osoby spetniajgce wszystkie wymogi beda telefonicznie lub pocztg elektroniczng zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra zostanie przeprowadzona w siedzibie LGD. Decyzje o wyborze

kandydata na stanowisko podejmuje Zarzad.
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6. Z rozmowy kwalifikacyjnej sporzadza sie protokot.

7. Wytoniony kandydat otrzymuje zawiadomienie o akceptacji na stanowisko w Biurze LGD, w formie

pisemnej w terminie 7 dni od daty przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Podaje sie do publicznej wiadomosci wynik postepowania, przez ogtoszenie na stronie

internetowej LGD.

Wymagania konieczne i pozgdane w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze LGD

1. Stanowisko pracy: Kierownik biura

Wymagania konieczne

Wymagania pozadane

1.Wyksztatcenie: wyzisze

1. Dyspozycyjnos¢

2. Znajomos¢ obstugi komputera, podstawowych
pakietéw biurowych i programéw do obstugi
internetu

2. Dobra znajomos¢ obszaru LGD

3. doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata

3.Znajomos¢ zagadnien wynikajgcych RLKS i
podejscia LEADER w stopniu pozwalajgcym na
wiasciwe wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju

4. Znajomos$¢ specyfiki organizacji pozarzadowej,
podejscia Leader, wdrazania i rozliczania
projektéw unijnych,

4. Prawo jazdy + mozliwos¢ odbywania podrdzy
stuzbowych wtasnym samochodem

5. Niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione
umyslnie.

2. Stanowisko pracy: Pracownik biura

Wymagania konieczne

Wymagania pozgdane

1.Wyksztatcenie: wyzsze lub srednie

1. Prawo jazdy kat. B + samochdd

2. Znajomos¢ obstugi komputera, podstawowych
pakietéw biurowych i programéw do obstugi
internetu

2. Znajomos¢ komunikatywna j. angielskiego

3. doswiadczenie zawodowe

3.Znajomos¢ zagadnien wynikajgcych RLKS i
podejscia LEADER w stopniu pozwalajgcym na
wiasciwe wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju

4. Znajomos¢ zasad obstugi kancelaryjnej biura,
kreatywnosé,

5. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione
umyslnie.

Procedura postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnianiu pracownikéw

spetniajacych wymagania konieczne.
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W przypadku stwierdzenia braku kandydatéw spetniajgcych wymogi konieczne i pozadane,
przewiduje sie wszczecie nastepujacej procedury:

1. Jedli w trakcie postepowania nie zostanie wytoniony kandydat spetfniajacy wszystkie wymogi
konieczne i pozgdane, Zarzad dokonuje wyboru sposréd kandydatéw, ktdrzy ztozyli oferty.

a/ nastepuje ponowne sprawdzenie dokumentéw kandydatow,

b/ dokonuje sie wyboru kandydatow, ktérzy w najmniejszym stopniu odbiegajg od ustalonych
wymogow. Zaktada sie, ze kandydaci powinni spetnia¢ wszystkie wymogi konieczne, oraz co najmniej
trzy wymogi pozadane. Jesli nie posiadajg znajomosci zagadnien w zakresie RLKS (LEADER) , moga
zostac¢ zatrudnieniu na czas okreslony pod warunkiem uzupetnienia wiedzy w tym zakresie (kursy,
szkolenie, inny tryb doksztatcenia).

2. Sporzadza sie protokdt z ponownego postepowania merytorycznego.

3. Wytonione osoby zaprasza sie na rozmowe kwalifikacyjna,

4. Z przeprowadzonego postepowania sporzgdza sie protokét.

5. Wytoniony kandydat otrzymuje zawiadomienie o zatrudnieniu,

6. Wynik postepowania podaje sie do publicznej wiadomosci.

Na czas poszukiwania kandydatéw spetniajgcych warunki rekrutacji moze zostaé zatrudniony
pracownik o nizszych kwalifikacjach na czas okreslony z pominieciem procedury naboru
pracownikéw, a wiekszos¢ obowigzkéw przejmie cztonek Zarzadu.

W przypadku duzej liczby zgtoszonych kandydatur przewiduje sie mozliwos$¢ dwuetapowej
oceny kandydatéw, gdzie pierwszym etapem bedzie test z zakresu wiedzy z zagadnien obejmujacych
dziatalnos¢ LGD. Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostang osoby, ktére ukorczg test
z wynikiem pozytywnym.

Przewiduje sie mozliwo$¢ odstgpienia od w/w procedury w wypadku zatrudniania osdb

na zastepstwo za pracownikéw przebywajgcych na zwolnieniu lekarskim powyzej 30 dni.



