Zalgcznik nr 1
do Uchwaly Zarzadu LGD ,Puszcza Bialowieska”
nr 2/01/2009 z dn. 22 stycznia 2009 r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
LGD ,PUSZCZA BIALOWIESKA”

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Pracownikiem LGD ,Puszcza Biatowieska” moze by¢ osoba, ktora:

- jest obywatelem polskim,

- posiada kwalifikacie zawodowe wymagane do wykonywania pracy na danym
stanowisku zgodnie z ,\Wykazem stanowisk LGD ,PB”,

- ukonczyla 18 rok zycia i posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

- nie byla karana za przestepstwo popetnione umysinie,

- posiada stan zdrowia pozwalajagcy ha zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW LGD ,PB”

=

Ogodlne zasady naboru pracownikow.

Procedure naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy w LGD ,PB”, przeprowadza
komisja rekrutacyjna sktadajgca sie z trzech Czionkéw Zarzadu.

Nabér pracownikébw na wolne stanowiska pracy w LGD ,PB”, w tym stanowiska
kierownicze, jest otwarty.

Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowiska umieszcza sie na stronie internetowej
LGD ,PB”, gmin — czlonkéw LGD ,PB”, i na tablicach informacyjnych Starostwa
Powiatowego w Hajnowce i Bielsku Podlaskim

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, wynosi co najmniej
14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w miejscach wymienionych w punkcie 3.

. W przypadku braku zgtoszeh kandydatéw na wolne stanowisko pracy, Prezes ,LGD ,PB”

lub osoba przez niego upowazniona, podejmuje decyzje o ponownym zamieszczeniu
ogltoszenia o naborze.

Dokumenty kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie na stanowisko skladane sg w
siedzibie LGD ,PB”, w zamknietej kopercie z dopiskiem nazwy stanowiska, na ktore
odbywa sie nabér. Prezes Zarzadu LGD ,PB” lub osoba przez niego upowazniona,
dokonuije rejestracji przesytki w dzienniku podawczym i potwierdza pieczecig na kopercie
date i godzine otrzymania przesylki. W przypadku ofert przesytanych poczta, za date
zlozenia oferty przyjmuje sie date doreczenia przesytki do biura LGD ,PB”. Oferty
zlozone po terminie nie sg rozpatrywane.

Wszystkie ztozone koperty z dokumentacjg kandydatow na stanowisko otwierane sg
przez komisje rekrutacyjng w trakcie rozpoczecia procedury naboru na stanowisko.
Wszystkie dokumenty zwigzane z procesem rekrutacji przechowuje sie w biurze LGD
.PB”

. Etapy naboru na stanowisko pracy.

Zamieszczenie ogtoszenia o naborze na stanowisko na stronie internetowej LGD ,PB”,
gmin — czionkéw LGD ,PB”, i na tablicach informacyjnych Starostwa Powiatowego w
Hajnowce i Bielsku Podlaskim

Przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw zlozonych przez kandydatow na
stanowisko.

Kwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej.
Dokonanie naboru na stanowisko.



5.

Upowszechnienie informacji o wyniku naboru na stanowisko.

Forma i tre §¢ ogtoszenia o naborze pracownikéw.

1. Ogloszenie 0 naborze pracownikow na stanowisko powinno zawieraé:

V.

1) nazwe i adres LGD ,PB”,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okrelenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Pierwszy etap kwalifikacji -  weryfikacja dokument 6w skiadanych przez

kandydatéw.

1.

Weryfikacji dokumentow ztozonych przez kandydatow na stanowisko dokonuje Komisja
Rekrutacyjna w terminie nie dluzszym niz siedem dni od dnia zakohczenia terminu
zlozenia dokumentéw wskazanego w ogtoszeniu o naborze.

Weryfikacja dokumentoéw polega na sprawdzeniu wymagan formalnych okreslonych

w ogtoszeniu o naborze.

Sposrad ofert spetniajgcych wymogi formalne Komisja Rekrutacyjna wytania nie wiecej

niz trzech najlepszych kandydatbw na okreslone stanowiska, dokonujgc ich

uszeregowania wedlug spelnienia przez nich poziomu wymagahn okreslonych w

ogtoszeniu o naborze.

Z przeprowadzonej weryfikacji Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot, ktéry zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére jest prowadzony nabdr,

2) liczbe kandydatow,

3) wykaz wszystkich kandydatéw, ktérzy ztozyli dokumenty na stanowisko okreslone w
ogtoszeniu 0 naborze, z podaniem ich imion, nazwisk i adresow,

4) wykaz trzech najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg spetnienia przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze z uzasadnieniem
dokonanego wyboru.

Wytonionych trzech kandydatéw na jedno stanowisko kwalifikuje sie do kolejnego etapu

naboru jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

Wylonieni kandydaci sg informowani o zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu

kwalifikacji listem poleconym w ciggu trzech dni od zakonczenia postepowania

rekrutacyjnego.

Termin drugiego etapu kwalifikacji ustala sie nie krécej niz 14 dni od daty wystania

zawiadomien wyznaczajgc dzien, godzine i miejsce rozmowy.

Dokumenty pozostatych kandydatéw zostajg protokolarnie zniszczone przez Komisje

Rekrutacyjng w ciggu 30 dni od zakohczenia procedury naboru.

V. Drugi etap kwalifikacji - rozmowa kwalifikacyjna.

1

2
3

.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest dokonanie ostatecznego wyboru kandydata na

stanowisko.

.Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna
.Przed rozpoczeciem rozméw kwalifikacyjnych, komisja ustala:

1) porzadek i forme prowadzenia rozmowy,
2) przewidywany czas rozmowy z kazdym kandydatem,
3) tres¢ pytan do kandydatow.

4.Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami na stanowisko jest protokotowana i przebiega
wedtug nastepujgcych zasad:

a) prezentacja kandydata,
c) skierowanie do kandydata przez kazdego z czionkéw Komisji Rekrutacyjnej pytan
dotyczacych:
- doswiadczenia zawodowego kandydata,



- nabytych przez kandydata umiejetnosci i uprawnien zawodowych,
- innych pytan dotyczacych informacji przedstawionych przez kandydata w zlozonych
dokumentach,
b) udzielenie kandydatowi informacji o dalszym przebiegu procesu rekrutaciji,
¢) dokonanie oceny kandydatéw na arkuszu rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z czionkéw Komisji
Rekrutacyjnej. Oceny dokonuje sie na arkuszu oceny kandydata, ktérego wzoér stanowi
Zalgcznik nr 1. Kazdy z czionkéw Komisji moze przyzna¢ maksymalnie 30 punktow
poszczegblnym kandydatom.

6. Na podstawie arkusza oceny Kandydata sporzadza sie arkusz podsumowujacy, ktérego
wzér stanowi Zalgcznik nr 2.

7. Punktacje za rozmowe kwalifikacyjng przyznang przez poszczegolnych cztonkéw komisji
sumuje sie, a nastepnie dzieli sie przez liczbe cztonkéw, uzyskujac w ten sposob Sredni
wynik rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Wybdr najlepszego kandydata nastepuje w oparciu 0 nadestane przez kandydatow
dokumenty oraz wynik rozmowy kwalifikacyjne;.

9. Po zatwierdzeniu protokotu z przebiegu naboru Prezes LGD ,PB” podejmuje decyzje w
sprawie zatrudnienia wybranego kandydata.

10. Jesli do konkursu nie zgtosit sie zaden kandydat, lub zaden z kandydatoéw nie zostat
wybrany przez Komisje Rekrutacyjng to wtedy Zarzad lub Prezes LGD ,PB” postepuje
zgodnie z ,Procedur @ postepowania w sytuacji wyst gpienia trudno $ci w
zatrudnieniu pracownikéw o okre  $lonych wymaganiach”

VI. Zasady post epowania po zako nczeniu naboru.

1. Po zakonczeniu procesu naboru na stanowisko Komisja Rekrutacyjna sporzadza

informacje, ktéra zawiera:

1) pelng nazwe i adres LGD ,PB”,

2) okreslenie stanowiska pracy na ktory dokonywany jest nabor,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata na okreslone stanowisko.

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zakohczenia
procedury naboru.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej LGD ,PB".

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru zostat rozwigzany w terminie
trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru.

VII. Nawigzanie i rozwi gzanie stosunku pracy.
1. Pracownikéw wytonionych w podczas rekrutacji zatrudnia sie:

- na podstawie umowy zlecenia,

- na podstawie umowy 0 prace.
2. Z pracownikami zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace nhawigzuje sie pierwszg
umowe na czas okreslony nie diuzszy niz dwanascie miesiecy.
3. Jesli zatrudniony pracownik wtasciwie wywigzuje sie z powierzonych mu zadan, umowa
moze by¢ przediuzona na okres realizacji LSR ,Puszcza Biatowieska” nie dtuzej niz do
3.06.2015 roku.
4. W kwestiach nie uregulowanych niniejsza procedurg decyduje Zarzad Stowarzyszenia
kierujac sie obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia.



ARKUSZ OCENY KANDYDATA

PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ PRZY NABORZE
NA STANOWISKO PRACY W LGD ,PUSZCZA BIALOWIESKA”

Czlonek Komisji Rekrutacyjnej .....................

Imie i nazwisko kandydata

L.p. Pytania dotycz gce: Skala ocen Punktacja
L doswiadczenia zawodowego kandydata, 0d 0do 10
5 nabytth przez kandydata umiejetnosci i od 0 do 10
uprawnien zawodowych,
informaciji przedstawionych przez
3. kandydata w ztozonych dokumentach, od 0 do 10
Ogétem Maksymalnie 30 pkt
Uwagi
Podpis

Hajnéwka, dnia...............coeveenenn




ARKUSZ PODSUMOWUJ ACYNABORU
NA STANOWISKO PRACY W LGD ,PUSZCZA BIALOWIESKA”

IMi@ i NAZWISKO KaNAYA@TA. .........uiiiiiiiiiiiiiiiii e
Punktacja:
L Czionek Czionek Cztonek
P Kryterium komisji komisji komisji tacznie liczba punktow
' Nrl Nr 2 Nr 3
1 Rozmowa
' kwalifikacyjna
Uwagi
Podpisy cztonkow Komisji Rekrutacyjnej: PSP
PP P PP PP PPPPRN



