Zal. nr 3
PROCEDURA NABORU NOWYCH PRACOWNIKOW

Ogolne zasady naboru pracownikéw Stowarzyszenia LGD ,,Szlakiem Granitu”. Zgodnie z
nimi pracownikiem LGD moze by¢ osoba, ktora:

1. jest obywatelem polskim,

2. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

3. ukonczyta 18 rok zycia i posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

4. nie byla karana za przestepstwo popetnione umyslnie,

5. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6. nie jest cztonkiem organéow LGD ,,Szlakiem Granitu”.

Zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace.

Procedury naboru pracownikéw LGD przeprowadza Zarzad. Nabor pracownikéw na wolne
stanowiska pracy, w tym na stanowiska kierownicze jest otwarty i konkurencyjny. Ogloszenie
o stanowisku oraz naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ na stronie
internetowej LGD ,,Szlakiem Granitu” oraz gmin — cztonkéw LGD i na tablicy informacyjnej
w siedzibie LGD. Ogloszenie o naborze musi zawiera¢ szereg elementow formalnych, do
ktorych LGD ,,Szlakiem Granitu” zaliczyta:

1. nazwe i adres LGD ,,Szlakiem Granitu”,

2. okreslenie stanowiska,

3. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego

stanowiska ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sa dodatkowe,

4. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5. wskazanie wymaganych dokumentow,

6. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Procedura naboru na wolne stanowisko przebiega w czterech etapach:
Etap | — zamieszczenie ogloszenia o naborze na stanowisko na stronie internetowej LGD

»Szlakiem Granitu” oraz gmin — cztonkow LGD "Szlakiem Granitu" i na tablicy
informacyjnej w siedzibie LGD "Szlakiem Granitu".

Etap Il — przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentoéw ztozonych przez kandydatow
na stanowisko.
Etap Il — zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru — rozmowy

kwalifikacyjnej.

Etap IV — dokonanie naboru na stanowisko.

Ostatnim i niezb¢dnym elementem naboru pracownikéw jest upowszechnienie informacji

0 wynikach naboru.

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 7 dni od dnia opublikowania ogloszenia na stronie internetowej LGD ,,Szlakiem Granitu”
oraz gmin — cztonkéw LGD i na tablicy informacyjnej w siedzibie Stowarzyszenia. W
przypadku braku zgloszen kandydatow na wolne stanowisko pracy, Prezes LGD ,,Szlakiem
Granitu” moze podja¢ decyzje o ponownym zamieszczeniu ogloszenia o naborze.



Dokumenty kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie na stanowisko sktadane sg w siedzibie
LGD, w zamknigtej kopercie z dopiskiem nazwy stanowiska, na ktére odbywa si¢ nabor.
Biuro LGD nie otwierajgc koperty, dokonuje rejestracji przesytki w dzienniku podawczym i
potwierdza pieczecig na kopercie dat¢ i godzing otrzymania przesylki. Zamknigta koperta
przekazywana jest Prezesowi Zarzadu, a w razie jego nieobecnosci pracownikom biura.

Wszystkie ztozone koperty z dokumentacjg kandydatow na stanowisko otwierane sg przez
Zarzad w trakcie rozpoczgcia procedury naboru na stanowisko. Weryfikacji dokumentow
zlozonych przez kandydatéw na stanowisko dokonuje Zarzad w terminie nie dtuzszym niz
trzy dni od dnia zakonczenia terminu zlozenia dokumentdéw, wskazanego w ogloszeniu o
naborze. Weryfikacja dokumentéw polega na sprawdzeniu spetnienia wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostaja
uszeregowani wedlug spetlienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o
naborze.

Z przeprowadzonej weryfikacji Sekretarz Zarzadu sporzadza protokot, ktéry powinien
zawierac:

1. okreslenie stanowiska, na ktore jest prowadzony nabor,

2. liczbe kandydatow,

3. wykaz wszystkich kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty na stanowisko okreslone w
ogloszeniu o naborze, z podaniem ich imion, nazwisk i1 adreséw, uszeregowanych wg
spetnienia przez nich poziomu wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze oraz
wykaz kandydatoéw nie spetniajagcych wymogdéw formalnych,

4. informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5. uzasadnienie dokonanego wyboru.

Kolejng czynnoscig jest opublikowanie na stronie internetowej LGD listy kandydatow
spetniajacych lub nie spetniajacych wymogi formalne okreslonych w ogloszeniu o naborze,

z podaniem imion i nazwisk kandydatow oraz miejsca ich zamieszkania. Wytonieni
kandydaci na jedno stanowisko przechodza do kolejnego etapu naboru jakim jest rozmowa
kwalifikacyjna. Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu
rekrutacji zostaja zniszczone w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji
dokumentéw dokonuje Zarzad, a z czynnosci tych sporzadza protokot.

Wszystkie dokumenty zwigzane z procesem rekrutacji przechowuje si¢ w biurze LGD
»Szlakiem Granitu”. W przypadku nie wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy,
procedure naboru ponawia si¢. W przypadku braku ofert spetniajagcych wymagania konieczne
w dwoch kolejnych konkursach Zarzad LGD moze obnizy¢ wymagania konieczne 1 oglosi¢
kolejny konkurs, o krotszym terminie naboru 1 weryfikacji ofert.

W zalaczniku zostal rowniez uregulowany tryb przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej,
ktorej celem jest dokonanie ostatecznego wyboru kandydata na stanowisko. Po pierwsze
kandydatéw nalezy poinformowac¢ o ich dopuszczeniu do dalszej czes$ci procesu naboru i
zaprosi¢ na rozmowe kwalifikacyjng wyznaczajac dzien, godzing i miejsce rozmowy.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza trzyosobowy Zespot powotany uchwatg Zarzadu.
W  skltad Zespolu wchodza czlonkowie Zarzadu. Przed rozpoczgciem rozmow
kwalifikacyjnych, Zarzad ustala:

1. porzadek i forme prowadzenia rozmowy,

2. przewidywany czas rozmowy z kazdym kandydatem,

3. tematy pytan do kandydata.



Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami na stanowisko przebiega wedlug nast¢pujacych
etapow:

Etap | — wprowadzenie do rozmowy:
1. przywitanie kandydata,
2. prezentacja kandydata,
3. przedstawienie kandydatowi opisu stanowiska i zakresu obowigzkow na stanowisku,
o ktore si¢ ubiega.
Etap Il — skierowanie do kandydata pytan dotyczacych:
1. doswiadczenia zawodowego kandydata,
2. nabytych przez kandydata umiejetno$ci i uprawnien zawodowych,
3. innych pytan dotyczacych informacji przedstawionych przez kandydata w ztozonych
aplikacjach
Etap 111 — zakonczenie rozmowy:
1. podsumowanie rozmowy;
2. udzielenie kandydatowi informacji o dalszym przebiegu procesu rekrutacji.
Etap IV — dokonanie oceny kandydatow na arkuszu rozmowy kwalifikacyjne;j.
Sekretarz Zespotu protokoluje przebieg rozmowy kwalifikacyjnej. Wybor najlepszego
kandydata nastgpuje w oparciu o nadestane przez kandydatow dokumenty oraz wynik
rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrgbnej ocenie przez kazdego
z cztonkéw Zespohlu. Oceny dokonuje si¢ na arkuszu oceny kandydata, ktorego wzor zostat
ustalony w tymze zalaczniku (wzor znajduje si¢ w zalaczniku do niniejszej strategii). Kazdy
z cztonkéw Komisji moze przyzna¢ maksymalnie 50 punktéw poszczegdlnym kandydatom.
Na podstawie arkuszy oceny kandydata sporzadza si¢ arkusz podsumowujacy. Punktacje za
rozmowg¢ kwalifikacyjna przyznang przez poszczegdlnych cztonkow Zespotu sumuje sie,
a nastepnie dzieli si¢ przez liczbe czlonkow, uzyskujac w ten sposob $redni wynik rozmowy
kwalifikacyjnej. Po zatwierdzeniu protokotu z przebiegu naboru Prezes LGD podejmuje
decyzj¢ o zatrudnieniu wybranego kandydata.
Po zakonczeniu procesu naboru na stanowisko Zespot sporzadza informacje, ktéora powinna
zawierac:
1. pelng nazwe 1 adres LGD,
2. okreslenie stanowiska pracy,
3. 1imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
4. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru na stronie internetowej LGD
»Szlakiem Granitu”. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru.



