Regulamin konkursu

na wolne stanowiska w

Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Działania „Kraina Dinozaurów”

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowiska pracy.
Regulamin określa szczegółowe zasady zatrudniania pracowników w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Działania „Kraina Dinozaurów”. 


Rozdział I
Podjęcie decyzji o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko 

§ 1

1. Decyzję o rozpoczęciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Zarząd Stowarzyszenia.

2. Zarząd Stowarzyszenia przygotowuje opis stanowiska, na które odbędzie się nabór. 

3. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w pkt. 2, zawiera:
a. liczbę lub wymiar etatów,

b. formę zatrudnienia,
b. określenie niezbędnych oraz dodatkowych wymagań w zakresie kwalifikacji, umiejętności i predyspozycji wobec osób, które je mają zająć,
c. określenie wymaganych predyspozycji osobowościowych,
d. zakres wymaganych zadań
4. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy poprzez podjecie stosownej uchwały Zarządu Stowarzyszenia powoduje rozpoczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko.


Rozdział II
Powołanie Komisji konkursowej

§ 2

1. Komisję konkursową powołuje Zarząd Stowarzyszenia Uchwałą Zarządu
2. Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.


Rozdział III
Etapy naboru

§ 3

1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze.
2. Składanie dokumentów.
3. Wstępna selekcja kandydatów – analiza dokumentów.
4. Telefoniczna informacja o zakwalifikowaniu się bądź nie zakwalifikowaniu się do następnego etapu
5. Selekcja końcowa kandydatów:  test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.
6. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko.
7. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.
8. Ogłoszenie wyników naboru.


Rozdział IV
Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 4

1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku umieszcza się na tablicy ogłoszeń w siedzibach urzędów Gmin należących do stowarzyszenia i stronie internetowej Stowarzyszenia.
2. Możliwe jest umieszczenie ogłoszeń dodatkowo w:

a) urzędach pracy,

b) prasie lokalnej.

3. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

dane identyfikacyjne pracodawcy,

określenie stanowiska pracy, zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy,

wymagania formalne wobec kandydata,

wykaz dokumentów, które powinna  zawierać oferta,

termin i miejsce składania ofert.

4. Ogłoszenie winno być upublicznione przez 14 dni kalendarzowych.


Rozdział V
Przyjmowanie dokumentów

§ 5

1. Po ogłoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogłoszeń następuje przyjmowanie dokumentów od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku w zamkniętych kopertach z dopiskiem “ Nabór do pracy na stanowisko…” w ……
2. Na dokumenty składają się:

- Życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej,

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy kandydata ubiegającego się o zatrudnienie w Stowarzyszeniu LGD „Kraina Dinozaurów” .

- kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o odbytych studiach),

- kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia) oraz dokumentów o posiadanym

doświadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje),

- inne kserokopie dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, umiejętnościach, uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzające

spełnienie wymagań niezbędnych i dodatkowych,

- oświadczenie kandydata stwierdzające, iż nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

-zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm.)” oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 122, poz. 1519 z późn. zmianami)”.

3. Dokumenty składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie pisemnej.
4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów poza ogłoszeniem.


Rozdział VI
Wstępna klasyfikacja kandydatów – analiza dokumentów

§ 6

1. Analizy dokumentów dokonuje Komisja Konkursowa.
2. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych, w nich zawartych z wymaganiami określonymi w ogłoszeniu.
3. Wynikiem analizy dokumentów jest wstępne określenie możliwości zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzędniczym.


Rozdział VII
Informowanie kandydatów spełniających wymagania formalne

§ 7

Wszyscy kandydaci zostają poinformowani telefonicznie o zakwalifikowaniu się bądź nie zakwalifikowaniu się na rozmowę kwalifikacyjną oraz o terminie jej przeprowadzenia. 


Rozdział VIII
Selekcja końcowa kandydatów

§ 8

1. Na selekcję końcową składają się: test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna.


§ 9
Test kwalifikacyjny

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezbędnych do wykonywania określonej pracy.

2. Każde pytanie w teście kwalifikacyjnym ma odpowiednią skalę punktową.


§ 10
Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w złożonych dokumentach.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli również zbadać:
a. predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantujące prawidłowe wykonywanie powierzonych obowiązków,
b. posiadaną wiedzę na temat jednostki, w której ubiega się o stanowisko,
c. obowiązki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych poprzednio,
d. cele i ambicje zawodowe kandydata.
3. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Komisja Konkursowa
4. Każdy członek Komisji Konkursowej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do10.


Rozdział IX
Ogłoszenie wyników

§ 11

1. Po przeprowadzonym teście i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Konkursowa wybiera kandydata, który w końcowej klasyfikacji uzyskał najwyższą liczbę punktów z testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć aktualne zaświadczenie o stanie zdrowia, stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku.


Rozdział X
Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru

§ 12

1. Po zakończeniu procedury naboru Komisja Konkursowa sporządza protokół.
2. Protokół zawiera w szczególności:
a. określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów 
b. informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,
c. uzasadnienie danego wyboru.



Rozdział XI
Informacja o wyniku naboru

§ 13

1. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.
2. Informacja, o której mowa w pkt. 1, zawiera:
a. nazwę i adres jednostki,
b. określenie stanowiska urzędniczego,
c. imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowość, w której zamieszkuje,
d. uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia żadnego kandydata.
3. Informację o wyniku naboru upowszechnia się na tablicy ogłoszeń przez okres 14 dni.
4. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje się odpowiednio.


Rozdział XII
Sposób postępowania z dokumentami

§ 14

1. Dokumenty złożone przez kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną dołączone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostałych kandydatów będą mogły zostać przez nie odebrane w ciągu trzech miesięcy od dnia upublicznienia wyników naboru. Jeśli nikt nie zgłosi się po odbiór dokumentów, zostaną one po upływie tego czasu zniszczone. 




