Zalacznik do Uchwaly nr 21/Z2/2025
ZARZADU Lokalnej Grupy Dzialania
»Ziemia Lowicka”

z dnia 15 maja 2023 r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA W BIURZE
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA - ,,Ziemia Lowicka”

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Na wszystkie wakujace stanowiska w biurze LGD — ,,Ziemia Lowicka” obowigzuje
przeprowadzanie procedury naboru.

2. Procedura naboru ma charakter otwarty i konkurencyjny. Otwarto$¢ naboru jest
realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy na
stronie internetowej oraz w prasie lokalnej lub o zasiegu regionalnym i w Powiatowym
Urzedzie Pracy. Natomiast konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana poprzez
zastosowanie procedury 1 mnarzgdzi, ktore umozliwiaja wybdr osoby najlepiej
przygotowanej do pracy na danym stanowisku, ktora w najwickszym stopniu spos$rod
zglaszajacych si¢ kandydatow speilnia wymogi ogloszenia o naborze.

3. Procedura rekrutacji jest przeprowadzana w sposob nie naruszajacy zasad prawa
pracy.

1. CEL PROCEDURY NABORU

1. Procedura naboru na wolne stanowiska jest elementem skutecznego i racjonalnego
zarzadzania pracownikami, poprzez dobor pracownikow, ktérzy zapewniaja wysoki
1 efektywny poziom realizacji zadan LGD — ,,Ziemia Lowicka” . Celem procedury jest
ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o jednolite przejrzyste kryteria,
ktére majg zagwarantowa¢ kandydatom rowny dostep do miejsc pracy oraz dostosowanie
poziomu kompetencji zawodowych kandydatow do potrzeb kadrowych LGD - ” Ziemia
Lowicka”.

I11.  ZAKRES PROCEDURY NABORU

1. Procedura rekrutacji dotyczy wszystkich wolnych stanowisk w biurze LGD — ,,Ziemia
Lowicka”.

2. Okresla czynnosci formalno-proceduralne od momentu zgloszenia potrzeb
rekrutacyjnych do momentu wytonienia kandydata na okreSlone stanowisko
1 podania do publiczne; wiadomosci informacji o wyniku zakonczonego
postepowania rekrutacyjnego.

3. O stanowisko pracy nie moga si¢ ubiega¢ osoby peinigce funkcje w organie
decyzyjnym LGD ,,Ziemia Lowicka”

IV. PRZEBIEG PROCEDURY NABORU

1. Zglaszanie potrzeb rekrutacyjnych nastgpuje na wniosek Zarzadu LGD — ,.Ziemia
Lowicka”.
Zgloszenie nastgpuje w formie pisemnej 1 zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia
nowego pracownika , zgodnie z LSR oraz symulacj¢ kosztow finansowych.



2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1. dotaczona jest KARTA OPISU
STANOWISKA PRACY, ktéra zawiera:

nazw¢ stanowiska,

miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej biura LGD —
,.Ziemia L.owicka”,

wymagania kwalifikacyjne dotyczace kandydata,

planowane warunki pracy

zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci na stanowisku pracy
zakres uprawnien wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

1. Ogloszenie o naborze

2.1. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci, co najmniej na dwa
tygodnie przed rozpocz¢ciem naboru.
2.2. Miejscem publikacji ogloszenia o naborze na wszystkie wolne miejsca pracy sa:

strona internetowa LGD- ” Ziemia Lowicka”,

2.3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska powinno w szczegdlnosci zawierac
nastgpujace informacje:

nazwe i1 adres LGD —,, Ziemia Lowicka”,

nazwe¢ wakujacego stanowiska,

wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z Kartg Opisu
Stanowiska Pracy, z podaniem wymagan niezbednych i
dodatkowych,

zakres zadan 1 odpowiedzialno$ci na stanowisku ,

wskazanie wymaganych dokumentdw, ktore nalezy ztozy¢,

termin i miejsce sktadania dokumentow

2.4. Ogtoszenie o naborze przygotowuje pracownik biura LGD - ,,Ziemia Lowicka”

odpowiedzialny za sprawy kadrowe , a zatwierdza Zarzad LGD.

2.5. Termin do sktadania dokumentoéw (ofert) jest staly i wynosi 14 dni od dnia

podania ogloszenia o naborze do publicznej wiadomosci.

2.6. Oferty sktadane sa w zamknigtej 1 zaadresowanej kopercie z dopiskiem na
kopercie: ,,Konkurs na stanowisko...... w biurze LGD-,, Ziemia Lowicka”. Oferty
moga by¢ dostarczane osobiscie do biura LGD lub droga pocztowa.

2.7. Oferty ztozone po terminie wskazanym w ust. 2.5. nie beda rozpatrywane.
Decyduje data wptywu do Biura LGD.

2.8. Po uptywie terminu sktadania ofert komisja konkursowa przeprowadza selekcje
ofert, odrzucajac oferty, ktore nie spelniaja wymogdéw formalnych. Kandydaci,
ktorych oferty speknily ustalone wymagania formalne, sg dopuszczeni do dalszego
postepowania konkursowego. Sa oni informowani pisemnie lub ustnie o miejscu i
terminie przeprowadzenia konkursu.

3. Upowszechnienie informacji o wyniku ogloszonego naboru

3.1. Po uptywie terminu sktadania ofert, Przewodniczacy Komisji Konkursowe;j
upowszechnia niezwlocznie list¢ kandydatow, ktorzy zostali dopuszczeni do
dalszego postepowania konkursowego. Informacja ta zostaje opublikowana poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej LGD.



3.2. Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne zawiera: imi¢
1 nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego.
3.3. W przypadku braku ofert spelniajagcych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze, powtarza si¢ ponownie nabor, lecz tylko jeden raz.
3.4. W przypadku wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikow o
okreslonych wymaganiach koniecznych LGD moze zatrudni¢ osobe spetniajaca
wymagania konieczne jedynie w czesci. W celu weryfikacji kompetencji
pracownikow mozliwe jest zatrudnienie na okres probny.

4. Postepowanie konkursowe i wybor kandydata

4.1. Postgpowanie konkursowe przeprowadza Komisja Konkursowa, powotana
zarzadzeniem Prezesa LGD ,Ziemia Lowicka”, w co najmniej 3 osobowym

skladzie.

4.2. Postgpowanie konkursowe prowadzone jest w dwoch etapach. Pierwszy etap
odbywa si¢ bez udzialu kandydata i ma na celu przygotowanie dokumentacji
majacej na celu przeprowadzenia postgpowania na wakujace stanowisko pracy. Na
tym etapie podejmowane sg nastepujace czynnosci formalno-proceduralne:

przewodniczacy Komisji Konkursowej zapoznaje cztonkdéw komisji
z okres$long procedurg przebiegu konkursu,

komisja konkursowa dokonuje otwarcia kopert z ofertami i ich
selekcji  pod katem kompletnosci dokumentow 1 spelnienia
warunkow,

podejmowana jest decyzja o dopuszczeniu kandydata lub
kandydatéw do drugiego etapu postepowania konkursowego,
tworzona jest lista kandydatow wedlug kolejnosci zgloszonych
ofert, po spelieniu wymagan formalnych, ktéra bedzie
upowszechniona poprzez srodki przekazu, o ktérych mowa w ust.
3.1.

Wyznaczone zostaje miejsce i termin rozmowy kwalifikacyjnej,
bedacej drugim etapem postgpowania konkursowego .

5. Rozmowa kwalifikacyjna

5.1. Rozmowa kwalifikacyjna przebiega w nastepujacych etapach:

sprawdzenie danych osobowych kandydata i jego prezentacja,
sprawdzenie poziomu przygotowania merytorycznego i kompetencji
zawodowych kandydata, na podstawie Kwestionariusza Rozmowy
kwalifikacyjnej, stanowigcego zatgcznik do procedury,

ocena rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzana na podstawie Karty
Oceny Kandydata,

wybor kandydata

5.2. Tematem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

wiedza fachowa z zakresu specyfiki funkcjonowania stanowiska

pracy,
wiedza z zakresu tematyki Leader



e ocena prezentacji kandydata i jego zachowan podczas rozmowy
kwalifikacyjnej,
e wiedza ogdlna

5.3. Kazdy z cztonkéw komisji ma prawo zadawaé pytania z zakresu okreslonego
w ust. 5.2.

5.4. Odpowiedzi kandydata podlegaja ocenie w skali punktacji od 0 do 4.

5.5. Wyloniony przez komisje¢ kandydat powinien uzyskaé przynajmniej 50 %
mozliwych do zdobycia punktéw. W takim przypadku jego kandydatura zostaje
przedstawiona Zarzagdowi LGD do akceptacji.

5.6. W przypadku dwoch kandydatow, ktorzy uzyskali najwicksza i1 taka sama
ilos¢ punktow, wyboru z posrod nich dokonuje Zarzad LGD.

5.7. Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokotl, ktory
zawiera w szczegolnosci:

e okreslenie stanowiska pracy na ktore byt prowadzony nabor,

e przebieg pierwszego etapu postepowania konkursowego, w tym
liczbe, imiona i nazwiska osob, ktére zostaty zakwalifikowane do
etapu drugiego - rozmowy kwalifikacyjnej,

e sktad komisji konkursowej,

¢ informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

e uzasadnienie dokonanego wyboru .

5.8. Przewodniczacy Komisji konkursowej przekazuje niezwlocznie Prezesowi
LGD protokot z posiedzenia komisji.
5.9. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad LGD.
Kandydat do pracy w biurze LGD-,, Ziemia Lowicka” zatrudniany jest na trzy
miesieczny okres probny, po czym na umowe na czas okreslony .

6. Upowszechnienie informacji o wyniku konkursu

6.1. Przewodniczacy Komisji Konkursowej zawiadamia kandydatéw pisemnie
lub telefonicznie o wyniku konkursu, po zamknigciu postgpowania
konkursowego.
6.2. Informacje o wyniku konkursu, obsadzeniu badz nie obsadzeniu stanowiska
podaje si¢ takze do publicznej wiadomos$ci w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia postepowania konkursowego.
6.3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 6.2. zawiera:

nazwg¢ 1 adres instytucji ,
nazw¢ stanowiska pracy,
date obsadzenia stanowiska pracy,
imi¢ 1 nazwisko osoby, ktdra zostata wyloniona na dane stanowisko,
poziom wyksztalcenia kandydata,
powody obsadzenia lub nie obsadzenia stanowiska
6.4. Informacja zamieszczana jest na:

e stronie internetowej LGD-,, Ziemia Lowicka”,

e tablicy ogtoszen LGD -” Ziemia Lowicka”,

7. Postanowienia koncowe



7.1 Komisja konkursowa zostaje rozwigzana z chwilg nawigzania stosunku
pracy na stanowisko objete konkursem.

7.2. Kwestionariusze rozmowy kwalifikacyjnej i karty oceny sa dokumentami
kadrowymi 1 podlegaja ochronie zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (ustawa z dnia 29.08. 1997 r., Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz.
926)

7.3. Cztonkowie Komisji Konkursowej majacy dostep do informacji z
postepowania rekrutacyjnego sa zobowigzani do zachowania tajemnicy i nie
ujawniania informacji.

7.4. Procedura rekrutacyjna nie ma zastosowania w nastepujacych przypadkach:

e zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika nie wymaga przeprowadzenia naboru.

e zatrudnienie pracownika na okres do 12 miesi¢cy. (3 miesigczny
okres probny oraz 9 miesieczny czas okreslony)

8. Zalaczniki do procedury naboru:

e wniosek o zgloszenie potrzeb rekrutacyjnych - zal. 1

wzor ogloszenia o naborze — zal. 2

kwestionariusz rozmowy kwalifikacyjnej —zak. 3

karta oceny kandydata na stanowisko —zal.4

informacja o wynikach naboru —zal. 5i 6

wzor protokotu z przeprowadzonego naboru —zal. 7

wzor listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne —

zal.8



Zal. 1.
Whiosek o zgloszenie potrzeb rekrutacyjnych

1. Nazwa referatu/stanowiska zglaszajacego potrzebe zatrudnienia:

2. Nazwa wakujacego stanowiska pracy :

3. Wymiar etatu:

4. Kategoria zaszeregowania:

5. Zakres zadan podstawowych na stanowisku pracy:

6. Zakres zadan dodatkowych na stanowisku pracy:

7. Wymagania kwalifikacyjne stawiane kandydatowi:

8. Dodatkowe umieje¢tnosci:

9. Uzasadnienie potrzeb rekrutacyjnych




(podpis wnioskujacego )

Zal. 2
Ogloszenie o naborze

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania — ,,Ziemia Lowicka”
oglasza konkurs na stanowisSKo................ccoeiiiiiiiiiiii

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w konkursie:

1) Korzystanie z petni praw publicznych

2) Niekaralno$c¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie

3) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji

4) WYKSZEAICEINIE ...cuviiuiiiiiiiiiieieeieeie ettt ettt ettt ettt e beeae e beesseessesseesseeseeseensennee e
5) Doswiadczenie ZaWOAOWE. ... .....iuiitit it

Wymagania niezbedne:

Oferta kandydata powinna w szczegolnosci zawierac:

1) uzasadnienie przystapienia do konkursu,

2) kwestionariusz osobowy,

3) zyciorys z odpisem dotychczasowej pracy zawodowej,

4) list motywacyjny,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i do§wiadczenie ,

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnos$ci za przestepstwo
popelnione umyslnie ,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji .

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie 14 dni od podania ogloszenia o konkursie do

wiadomos$ci publicznej bezposrednio w siedzibie biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania - ,,Ziemia Lowicka” w Lowiczu 99-400 Lowicz, ul. Jana Pawla 11 173/175, lub



przesta¢ poczta z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko....” pod adresem: Lokalna
Grupa Dziatania —,, Ziemia Lowicka”, 99-400 Lowicz, ul. Jana Pawta 11 173/175.

Otwarcie ofert nastgpi przez komisj¢ konkursowa powotang przez Prezesa Zarzadu LGD-,,
Ziemia Lowicka”. Kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Zal.3

Kwestionariusz rozmowy kwalifikacyjnej

I. Imieg, nazwisko kandydata........... ... ..,
Il STtANOWISKO PraCy .. ..c.oniieiii i e
1. zakres obowigzkow podstawowych .

III. Wyksztalcenie kandydata
1. Poziom wyksztalcenia:
a) wyzsze magisterskie,
b) wyzsze licencjackie,
C) srednie,
2. Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia:

3. Zgodno$¢ kierunku (rodzaju) wyksztatcenia z wymogami stanowiska pracy:
a) brak zgodnosci,
b) zblizony stopien zgodnosci,
) specjalistyczne bezposrednio zwigzane z dang praca.

IV. Doswiadczenie kandydata

1. Jak dlugo kandydat wykonywat prace podobnag do tej, o ktérg si¢ ubiega?
a) nie wykonywat,
b) krocej niz 1 rok,
c) 1-3lata,
d) dluzej niz 3 lata

2. lle czasu kandydat poswiecat w dotychczasowej pracy na wykonywanie czynnosci

podobnych do tych na stanowisku, o ktore si¢ ubiega?

a) wykonywat inng prace,
b) 25% czasu,
¢) 50% czasu,
d) 75% czasu,
e) wykonywat zblizong pracg.

3. Zgodno$¢ posiadanego doswiadczenia zawodowego z wymogami stanowiska



pracy:
a) brak zgodnosci,
b) dostateczna,
€) duza,

V. Przebieg pracy zawodowej.
1. W ilu firmach Pan(i) pracowal(a) dotychczas?

VI. Cele zawodowe, motywy ubiegania si¢ o prace.
1. Dlaczego kandydat ubiega si¢ o te pracg?

pracy?

VII. Ocena kultury osobistej i zachowania kandydata podczas rozmowy
kwalifikacyjnej

VIl OCENA ZNAJOMOSCH. ...ttt
IX Ocena ZnajomosSCi .........oo.oiiiiiiiii e e
X Ocena wiedzy ogolnej

Podpisy komisji

przeprowadzajacej rozmowe kwalifikacyjna:



Zat.4

Komisja w sktadzie : ..........................
KARTA OCENY
KANDYDATA NA STANOWISKO ....cccoiiiiiiiiiiieiceese s
/ imig¢ 1 nazwisko kandydata/
Lp. [ZAKRES OCENY PUNKTACJA*

1. |Przebieg rozwoju zawodowego

3. | Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, operatywnosc,
samodzielnos¢, znajomos¢ obstugi komputera 1
otoczenia sieciowego.

4. | Wizja dziatania na stanowisku pracy

5. | Umiejetnos¢ stuchania, zwigztos$¢, jasnos¢ 1 precyzja
wypowiedzi.

6. | Kultura osobista

0goIna 0CeNA ....ceevuerevrnercssrnrcssanscssanenes

* przyznang w tabeli liczbe punktow nalezy zaznaczy¢ znakiem ,,X”




Zal. 5

INFORMACJA

0o wyniku konkursu 0gloszonego dnia .........cceevviiiniiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiinniciene

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania — ,,Ziemia Lowicka”
ul. Jana Pawla II 173/175
99-400 Lowicz

Nazwa stanowiska pracy:



Podpisy cztonkow komisji:

Zal.6
Wz6r negatywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostala
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatow).
Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zal.7
Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw

NA STANOWISKO . ..t e e ——

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo ... (ilo§¢
aplikacji) kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z ...........oovveiiiiiiiiiiiiiii e
Wybrano nastepujacych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetiania przez nich
kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

L.p. Imig i nazwisko Adres Wynik rozmowy

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:

7. Zalaczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow,

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i/lub sprawdzianu praktycznego, rozmowy kwalifikacyjnej*.
Protokot sporzadzit:

(Data, imi¢ i nazwisko pracownika)
Podpisy cztonkow komisji:




*wlasciwe podkresli¢

Zal.8

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu

rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

LP.

IMIE I NAZWISKO

MIEJSCE ZAMIESZKANIA

(data i podpis osoby upowaznionej)







