Zatgcznik nr1
do uchwaty Zarzqdu nr 111/1/18

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNICZE
W STOWARZYSZENIU ,,TURKOWSKA UNIA ROZWOJU - T.U.R.”

Postanowienia ogélne

Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska pracownicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy.

Regulamin okresla szczegdétowe zasady =zatrudniania pracownikéw w
Stowarzyszeniu ,,Turkowska Unia Rozwoju — T.U.R” na podstawie umowy o prace,
z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko pracownicze

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Zarzad Stowarzyszenia
w oparciu o informacje o wakujacym stanowisku w formie wniosku o przyjecie
nowego pracownika przekazane przez osobe sprawujgcg funkcje kierowniczg w
Stowarzyszeniu.

Whniosek, o ktérym mowa w pkt.1, powinien by¢ przekazany z wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zaktdcert w funkcjonowaniu Stowarzyszenia.

Whniosek o przyjecie nowego pracownika stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Upowazniony pracownik jest zobowigzany do przedtozenia Zarzadowi
Stowarzyszenia wraz z wnioskiem opisu stanowiska na wakujgce miejsce pracy
oraz zakresu czynnosci.

Opis stanowiska, o ktédrym mowa w pkt. 4 zawiera: doktadne okreslenie celdw i
zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu
obowigzkdw obcigzajgcych zajmujacego je pracownika.

. Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Zarzadu Stowarzyszenia powoduj3
rozpoczecie procedury naboru kandydatdw na wolne stanowisko pracownicze.

Rozdziat Il
Powotanie komisji rekrutacyjnej

Komisje rekrutacyjng powotuje Zarzad Stowarzyszenia w drodze uchwaty,
wskazujgc Przewodniczacego i Sekretarza komisji liczacg od 3 do 5 0sdéb.

W sktad komisji rekrutacyjnej wchodzi osoba petnigca funkcje kierownicza w
biurze Stowarzyszenia.

Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje wymagana jest
obecnos¢ co najmniej 2 jej cztonkdw.

Kazdy cztonek komisji sktada pisemne oswiadczenie, Zze nie pozostaje z
kandydatami w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienistwa lub
powinowactwa do drugiego stopnia oraz nie jest zwigzany z tytutu
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4.

przysposobienia, opieki lub kurateli, ani tez w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci.

Wzdr oswiadczenia cztonka komisji stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej uchwaty.
Komisja rekrutacyjna dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne
stanowisko pracownicze.

Rozdziat Ill
Etapy naboru

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracownicze.

Powotanie komisji rekrutacyjne;j.

Przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatdw — analiza dokumentdw aplikacyjnych pod katem
wskazanych wymagan w opisie zakresu uprawnieri i obowigzkdw.
Ogtoszenie listy kandydatdw, ktdrzy spetniajag wymagania konieczne lub/i
pozadane.

Selekcja koricowa kandydatdw — rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
pracownicze.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV
Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko pracownicze

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracowniczym umieszcza sie obligatoryjnie na
stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen Stowarzyszenia na okres nie krétszy
niz 7 dni kalendarzowych.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowych w innych miejscach m.in.:

a) w prasie,

b) na stronach internetowych gmin cztonkowskich,

¢) w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres Stowarzyszenia,

b) okreslenie stanowiska pracowniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracowniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg konieczne, a
ktdre pozadane,

d) wskazanie zakresu zadart wykonywanych na stanowisku pracowniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentdw,

f) okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentdw.

Wzdr ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat Vv
Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych

Po ogtoszeniu umieszczonym na stronie internetowej Stowarzyszenia i na tablicy
ogtoszen nastepuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od kandydatdéw
zainteresowanych pracag na wolnym stanowisku pracowniczym w Stowarzyszeniu.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
¢) kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane
kwalifikacje zawodowe,
e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.,
f) referencje,
g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych:
a) droga elektroniczng,
b) poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

Analizy dokumentéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatdw.

Celem analizy dokumentdw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami koniecznymi oraz pozgdanymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku pracowniczym.

W przypadku braku oséb spetniajgcych wymagania pozadane, dalszy wybdr
przeprowadza sie posréd kandydatéw spetniajagcych wymagania konieczne.

Rozdziat VII

Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania konieczne lub/i pozadane

1.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu o
naborze i wstepnej selekcji umieszcza sie na stronie internetowej oraz na tablicy
ogtoszen liste kandydatéw, ktdrzy spetniajag wymagania okreslone w ogtoszeniu,
zatgcznik nr 3.

Lista, o ktdrej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

Lista kandydatéw spetniajagcych wymagania konieczne lub/i pozadane bedzie
umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszern do momentu
ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.



Rozdziat Vil
Selekcja koricowa kandydatéw

1. Na selekcje koricowa sktada sie — rozmowa kwalifikacyjna.
2. Rozmowa kwalifikacyjna:
a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,
b) poprzez rozmowe kwalifikacyjng komisja bada:

— kwalifikacje, w tym odbyte kursy i szkolenia,

— predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw na danym stanowisku
pracy,

— wiedze i umiejetnosci niezbedne do wykonywania okreslonej pracy,
w tym: posiadang wiedze na temat programu Leader, Lokalnej
Grupy Dziaftania, przygotowywania  wnioskéw, procedur,
pozyskiwania funduszy ze srodkédw zewnetrznych,

— obowiagzki i zakres odpowiedzialnosci na  stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata (doswiadczenie),

— cele zawodowe kandydata

¢) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna,

d) kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela
kandydatowi w zakresie wskazanym w podpunkcie b) punkty w skali od o
do 10.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikéw

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koricowej uzyskat najwyzszg liczbe punktdw.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
na dane stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokdt.
2. Protokodt zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska pracowniczego, na ktére byt prowadzony nabér,
liczbe kandydatédw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatdw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie
wyboru danego kandydata.
3. Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 7 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w

przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera:

a) nazwe i adres organizadji,

b) okreslenie stanowiska pracowniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
zatrudnienia zadnego kandydata.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej

Stowarzyszenia i na tablicy ogtoszen przez okres 2 tygodni.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 6 miesiecy

od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym

stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w

protokole tego naboru.

. Wzér informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 5 i 5 a do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat XII
Sposoéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutacji,
zostaja dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, przechowywane s3a, przez
okres 6 miesiecy, a nastepnie przekazywane do archiwum.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0sdb, ktdére nie zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu moga by¢ odebrane w biurze Stowarzyszenia ,,Turkowska Unia
Rozwoju - T.U.R” osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru.

W przypadku nie odebrania dokumentdéw, zostang one zniszczone.



Zatgcznik nr1
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko pracownicze

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko ........ocooiiiii
Wakat powstat/powstanie w wyniku :

a) przejscia pracownika na emeryture, rente,

b) rozwigzania stosunku pracy,

¢) utworzenia nowego stanowiska pracy.

(data i podpis osoby upowaznionej)

W zataczeniu:
— opis zakresu obowigzkdw i uprawnien.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko pracownicze
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska)
w Stowarzyszeniu ,, Turkowska Unia Rozwoju — T.U.R”
1. Wymagania konieczne dotyczace osoby starajacej sie o zatrudnienie na ww. stanowisku:

2. Wymagania pozadane:
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (curriculum vitae),
¢) kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe,
e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.,
f) referencje,
g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
5. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w biurze Stowarzyszenia Ilub
przestad pocztg na adres: Stowarzyszenie :Turkowska Unia Rozwoju - T.U.R.”, ul. Kolska Szosa 3,
62-700 Turek, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
Konkurs na stanowisko: ........cccceeeveieeieiiiiieeee e nee ... W Stowarzyszeniu ,,Turkowska Unia
Rozwoju - T.U.R” w terminie do dma veeeeeenn... Aplikacje, ktére wptyng do Stowarzyszenia
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowych informacji udziela .. e e , numer telefonu:.. .
Do dokumentdéw nalezy dotgczy¢ zgode; na przetwarzame danych osobowych t; klauzule;
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych
Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).”

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko
pracownicze w Stowarzyszeniu ,,Turkowska Unia Rozwoju — T.U.R” wprowadzonym Uchwatg Nr
. Zarzadu Stowarzyszenia w Turku, z dnia 21 marca 2018 r.

Lista kandydatdéw spetniajacych wymagania konieczne lub/i pozgdane zostanie umieszczona na
stronie internetowej www.lgd-tur.org.pl

Z kandydatami spetniajagcymi wymagania konieczne lub/i pozadane zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna w  dniu........cocooiiiiiiii, 0 godz. ..., W biurze
Stowarzyszenia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen
Stowarzyszenia ,, Turkowska Unia Rozwoju - T.U.R”.


http://www.lgd-tur.org.pl/

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko pracownicze

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE NA STANOWISKO
(nazwa stanowiska pracy)
w Stowarzyszeniu ,, Turkowska Unia Rozwoju - T.U.R”
Komisja Rekrutacyjna informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na wyzej wymienione
stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy

kandydaci spetniajgcy wymagania konieczne lub/i pozgdane okreslone w ogtoszeniu:
Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania (miejscowos¢):

1
2.
3.
4
(data i podpis osoby upowaznionej do reprezentacji)

Powyzszg liste umieszcza sie na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb, ktdére nie zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu moga by¢ odebrane w biurze Stowarzyszenia osobiscie przez zainteresowanych w
Ciggu 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nie odebrania
dokumentdw, zostang one komisyjnie zniszczone.



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko pracy

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

w Stowarzyszeniu ,, Turkowska Unia Rozwoju - T.U.R”

EEN

W wyniku ogtoszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje
przestato ...........c...c....o... kandydatow.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji oraz przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej wybrano
nastepujacych kandydatdw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteriéw
okreslonych w ogtoszeniu o naborze:*

a) Imieinazwisko:

b) Adres:

¢) Wynik rozmowy:

d) Suma punktéw:

e) Uzasadnienie wyboru:

4. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentdw aplikacyjnych kandydatéw zakwalifikowanych
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej

Protokdt sporzadzit: Protokdt zatwierdzit:

Podpisy cztonkéw komisji:

*Zwielokrotni¢ w przypadku wiekszej liczby kandydatéw



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko pracownicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACOWNICZE
(nazwa stanowiska pracy)
w Stowarzyszeniu ,, Turkowska Unia Rozwoju - T.U.R”

Komisja rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko nie zostata zatrudniona Zadna osoba sposréd zakwalifikowanych
kandydatéw (lub braku kandydatdéw).

Uzasadnienie :

(data i podpis osoby upowaznionej do reprezentacji)



Zatgcznik nr 5a
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko pracownicze

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACOWNICZE
(nazwa stanowiska pracy)

w Stowarzyszeniu ,,Turkowska Unia Rozwoju - T.U.R”

Komisja rekrutacyjna informuje, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na wyzej
wymienione stanowisko zostat/a wybrany/a Pan/i (nazwisko i imie)

zamieszkaty/aW ...covvevieeiieieeennen,
Uzasadnienie dokonanego wyboru :

(data i podpis osoby upowaznionej do reprezentaciji)



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko pracownicze

Turek, dn. covveeveevenieeevenene
(imie i nazwisko cztonka komisji)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze nie pozostaje z kandydatami zgtoszonymi w ramach
procedury naboru:

w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, ani tez
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do mojej bezstronnosci.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



