Tekst jednolity na podstawie Zatqcznik do Uchwaly nr 3/2025
Zarzgdu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ponidzie
z dnia 8 kwietnia 2025 r.

Procedura rekrutacji pracownikow na stanowiska w biurze Lokalnej
Grupy Dzialania PONIDZIE.

Cel procedury:

. ustalenie zasad zatrudniania pracownikow posiadajacych odpowiednie

kwalifikacje
wyznaczenie przejrzystych kryteriow zatrudnienia
zagwarantowanie konkurencyjnosci i rownego dost¢gpu do miejsc pracy.

. Zakres procedury:
. Procedura reguluje zasady naboru pracownikow na stanowiska pracownikow

zatrudnianych na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk
obsadzanych w drodze wyboru (cztonkowie Organéw LGD PONIDZIE) 1
powolania (Dyrektor Biura Stowarzyszenia).

Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia
kandydata bez czynno$ci nawigzania stosunku pracy.

. Procedura okresla konieczne 1 pozgdane wymagania w odniesieniu do

kandydatow do pracy w LGD PONIDZIE.

[II. Nazewnictwo stosowane w procedurze:

l.
2.
3.
4.

LGD PONIDZIE — Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania PONIDZIE
Zarzad — Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania PONIDZIE

Prezes Zarzadu - Prezes Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania PONIDZIE
Dyrektor - Dyrektor Biura Lokalnej Grupy Dziatania PONIDZIE

IV. Akty prawne:

l.

ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich
z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 349);

ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z
2001 r. Nr 79, poz. 855 z pdzn. zm.);

ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. nr 21,
p0z.94 z p6Zniejszymi zmianami),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. nr 62, poz.286 z pdzniejszymi zmianami).

. Przebieg procedury:

. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.
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1.1. Dyrektor przedktada potrzebe zatrudnienia Zarzadowi. W przypadku
nowotworzonych stanowisk, konieczna jest analiza skutkéw finansowych
zwigkszenia zatrudnienia, ktorg wykonuje Dyrektor. Zgloszenie
nastepuje w formie pisemnej i zawiera uzasadnienie potrzeby
zatrudnienia.

1.2. Do czasu zatrudnienia Dyrektora, zgloszenie potrzeby zatrudnienia
pracownikOw oraz czynno$ci zwigzane z naborem pracownikow
przeprowadza Prezes Zarzadu.

1.3. W razie konieczno$ci pozyskania dodatkowych informacji Dyrektor
uzupetnia zgloszenie.

1.4. Zarzad, na podstawie zgtoszonej potrzeby, dokonuje oceny potrzeby
zatrudnienia 1 podejmuje stosowng uchwate.

. Przygotowanie rekrutacji.

2.1. Dyrektor przygotowuje szczegdlowy opis stanowiska 1 przedstawia
Zarzadowi do zatwierdzenia.

2.2. Opis stanowiska zawiera: nazw¢ stanowiska, miejsce w strukturze
organizacyjnej biura, cel istnienia stanowiska, podstawowy zakres
obowigzkdow, konieczne 1 pozadane wymagania dotyczace pracownika,
uprawnienia wynikajace ze stanowiska, poziom i kierunek wyksztatcenia,
zakres wiedzy ogodlnej, specjalistycznej, doSwiadczenie zawodowe 1 staz
pracy, umiejetnosci, wymagane przeszkolenie przed i po zatrudnieniu,
cechy charakteru oraz inne wymagania kwalifikacyjne wynikajace z
przepiséw szczegdlnych.

. Przygotowanie ogloszenia oraz publikacja.

3.1. Dyrektor przygotowuje ogloszenie o rekrutacji na stanowisko.

3.2. Miejscem publikacji jest tablica ogltoszen w siedzibie LGD PONIDZIE
oraz strona internetowa www.lgdponidzie.pl. Ogloszenie moze by¢
opublikowane w gazecie lokalnej oraz przekazane do Powiatowego
Urzedu Pracy w Pinczowie.

3.3. Ogloszenie powinno zawierac:

- dane identyfikacyjne pracodawcy,

- nazw¢ stanowiska pracy na jakie dokonywana jest rekrutacja,

- okreslenie wymiaru czasu pracy,

- zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

- wymagania formalne wobec kandydata, zgodnie z opisem stanowiska z
zaznaczeniem, ktére wymagania sg niezbedne a ktore dodatkowe,

- wykaz dokumentow, ktore powinna zawiera¢ oferta,

- termin 1 miejsce sktadania ofert.

3.4. Czas na skladanie ofert nie powinien by¢ krotszy niz 7 dni od ostatniego
dnia publikacji ogloszenia.

3.5. Czas publikacji ogloszenia na tablicy ogloszen wynosi min. 7 dni od
daty publikac;ji.
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4. Postepowanie konkursowe 1 wybor kandydata.

4.1. W sktad Komisji konkursowej wchodza 3 osoby sposrod cztonkow
Zarzadu LGD Ponidzie.

4.2. Po uptywie terminu sktadania ofert, komisja konkursowa dokonuje
oceny formalnej ofert zgodnie z wymaganiami zawartymi w ogloszeniu,
odrzucajac oferty nie spetniajace ustalonych wymagan. Kandydaci,
ktorych oferty spetniajg ustalone wymagania, sa dopuszczeni do dalszego
postepowania konkursowego. Osoby niedopuszczone do drugiego etapu
konkursu powiadamiane sg o tym fakcie pisemnie przez Dyrektora.

4.3. Na tablicy ogloszen podaje si¢ list¢ kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne okre§lone w ogtoszeniu o naborze, zawierajaca ich
imiona 1 nazwiska.

4.4, W drugim etapie konkursu nastepuje rozmowa kwalifikacyjna
przeprowadzana przez Komisje Konkursowg z osobami dopuszczonymi
do tego etapu. Cztonkowie Komisji Konkursowej oceniajg kandydatow
punktowo. Wyniki oceny kandydata ustala si¢ poprzez zsumowanie
wszystkich uzyskanych punktow 1 podzielenie ich przez ilos¢ kryteriow.
Szczegotowe kryteria oceny ustalone bedg przez Komisj¢ Konkursowa
kazdorazowo przed rozpoczeciem procedury naboru. Przed rozpoczeciem
drugiego etapu konkursu Komisja Konkursowa moze zadecydowac o
dodatkowym przeprowadzeniu wsrdd kandydatow testow umiejetnosci
lub wiedzy. Komisja wybiera maks. 2 osoby, ktore osiagnety najwyzsza
lo$¢ punktéw. Ostatecznego wyboru kandydata dokonuje Prezes Zarzadu
LGD.

4.5. Wybrany kandydat jest telefonicznie zawiadamiany przez Dyrektora o
przyjeciu jego oferty.

4.6. W przypadku nie rozstrzygni¢cia konkursu z uwagi na brak ofert
spetiajacych wymogi okreslone w ogloszeniu, postepowanie
konkursowe przeprowadza si¢ ponownie.

4.7. Z przeprowadzonego naboru kandydatow na wolne stanowisko pracy
sporzadza si¢ protokot zawierajacy:

- okreslenie stanowiska, na ktore przeprowadzany byt nabor,

- liczbe kandydatow oraz ich imiona, nazwiska 1 adresy, (uszeregowanie
na liscie nastepuje wg spelnienia przez nich poziomu wymagan
okreslonego w ogloszeniu),

- informacj¢ o zastosowanej metodzie rekrutacji,

- uzasadnienie dokonanego wyboru.

Protokot sporzadza Dyrektor.

4.8. Pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjne;j
otrzymujg pisemne podzigkowania. Podziekowania przygotowuje i
rozsyla Dyrektor nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od zakonczenia rekrutaci.
Podzigkowania podpisuje Prezes Zarzadu LGD.

5. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postgpowania konkursowego.
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5.1. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru, poprzez podanie informacji na stronie
internetowe] Stowarzyszenia oraz na tablicy ogloszen w siedzibie LGD
Ponidzie.

5.2. Od rozstrzygnie¢ komisji przystuguje odwotanie do Zarzadu LGD
Ponidzie w terminie 7 dni od daty ogtoszenia wynikow.

5.3. Informacja o wyniku konkursu jest publikowana na tablicy ogloszen
przez okres 1 miesigca.

5.4. Informacja o wynikach konkursu zawiera: dane identyfikacyjne
pracodawcy, okreslenie stanowiska, ktorego dotyczyt konkurs oraz
nazwisko 1 imi¢ osoby, ktéra zostata zatrudniona wraz z uzasadnieniem
wyboru lub informacje¢, dlaczego nie wybrano zadnej osoby.

Przebieg procedury w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu.

. W przypadku, gdy zaistnieje sytuacja nieztozenia zadnej oferty pracy w

wyznaczonym terminie Dyrektor powtarza calg procedure naboru
poczawszy od punktu V podpunkt 2.

Dyrektor wyznacza kolejne kryteria naboru, ktore obnizajg wymagania
wobec kandydatow odnosnie wyksztatcenia, stazu pracy, posiadanych
umiejetnosci 1 ukonczonych kursow.

. Dyrektor przekazuje informacj¢ o wolnym stanowisku pracy do Urzedoéw

Gmin bedacych cztonkami LGD PONIDZIE oraz do Powiatowego Urzedu
Pracy w Pinczowie w celu zamieszczenia informacji na tablicach ogloszen.
W przypadku, gdy ztozone oferty w pierwszym naborze zostaly odrzucone
z przyczyn formalnych a konkurs nie zostatl rozstrzygniety, Dyrektor
informuje kandydatéw pisemnie o mozliwosci ponownego ztozenia oferty
w trybie przewidzianym w punkcie VI podpunkt 1-3.
W przypadku nie rozstrzygni¢cia naboru w drugim terminie Prezes Zarzadu
przyjmuje pracownika na czas okreslony:
5.1. W przypadku niezlozenia zadnej oferty - w uzgodnieniu z dyrektorem
Powiatowego Urzedu Pracy w ramach stazu lub prac interwencyjnych,
5.2. W przypadku odrzucenia ofert z przyczyn formalnych — w uzgodnieniu z
Komisja Konkursowg wybierajac oferte najbardziej zblizong do
wymagan konkursowych.
W przypadku przyjecia pracownika zgodnie z pkt. 5, po uptywie czasu
okreslonego w umowie o prac¢ Prezes Zarzadu dokona oceny przyjetego
pracownika i1 podejmie decyzj¢ co do przedtuzenia umowy o prace.

VII. Konieczne i pozadane wymagania w odniesieniu do kandydatow do pracy

w LGD Ponidzie.
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1. Wymagania konieczne:

1.1. posiada obywatelstwo polskie lub unii europejskiej,

1.2. wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne) lub minimum
Srednie

1.3. W zaleznosci od stanowiska 5 miesiecy - 5 lat praktyki zawodowej,

1.4. znajomos$¢ obstugi komputera (edytora tekstu, arkusza
kalkulacyjnego),

1.5. niekaralnos$¢

1.6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko

2. Wymagania pozadane (w zalezno$ci od stanowiska):

2.1. znajomos$¢ przepisoOw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Ustawy Prawo o Stowarzyszeniach, Ustawy o Wspieraniu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich z udzialem srodkow Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

2.2. predyspozycje osobowosciowe- tatwos¢ podejmowania decyzji,
tatwos¢ nawigzywania kontaktow, wysoka kultura osobista,
doktadnos¢, terminowos¢, komunikatywnosc,

2.3. doswiadczenie w obstudze administracyjnej biura, umiejetnosc
archiwizowania dokumentow

2.4. uchylony

2.5. ukonczone kursy 1 szkolenia (w szczegolnosci w zakresie funduszy
unijnych, obstugi biura, informatyki, ksiggowosci)

2.6. praca przy obstudze konkursow lub programéw unijnych.

2.7. znajomos$¢ jezykdw obcych (w szczegolnosci jezyk angielski,
niemiecki lub francuski).

2.8. doswiadczenie w obstudze stron internetowych

3. W sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu dopuszcza si¢ obnizenia
kryteriow koniecznych w punkcie 1 podpunkt 1.3 1 przyjecie pracownika bez
stazu pracy na czas okreslony.

VIII. Postanowienia koncowe
1. Procedury nie stosuje si¢ do pracownikow, ktérych status prawny okreslaja
odrgbne przepisy, inne niz wymienione w pkt. IV
2. Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje przypadkow:
a) zatrudnienie pracownika na zastepstwo (dotyczy zastepstw
chorobowych, macierzynskich i1 przypadkéw losowych),
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b) zatrudnienie pracownika/stazysty za posrednictwem Powiatowego
Urzedu Pracy (umowa na odbycie stazu, przygotowania zawodowego
lub prac interwencyjnych)i po umowie stazowe;j.

c) Uchylony

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.



