@@Bﬁ? * f X *
Delip’ :/Jh’:
Lmzo % S

»Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujaca w obszary wiejskie”

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,TRZY DOLINY”
86-022 Dobrcz, Gadecz 33

e-mail: lgd.trzydoliny@gmail.com
tel. kom. + 48 795 423 090, +48 739 246 434 www.trzydoliny.eu

somY

Gadecz, 29.12.2023r.

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Biura - zmieniony uchwatq Zarzqdu nr 19/23 Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania Trzy Doliny z dnia 29.12.2023r.

Procedura naboru pracownikow Biura Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”,

w tym wymagania konieczne i pozadane.

Prawidtowe funkcjonowanie Stowarzyszenia zapewnia Biuro LGD. Za prawidtowe funkcjonowanie Biura
LGD i prowadzenia spraw biezgcych Stowarzyszenia odpowiada Kierownik biura (dalej: Kierownik).
Kierownika, w drodze otwartego konkursu, wytania i zatrudnia Zarzad Stowarzyszenia (dalej: Zarzad).
Procedura konkursowa na stanowisko Kierownika jest identyczna, jak pozostate stanowiska (opisana
ponizej), z tym, ze w catosci przeprowadza jg Zarzad z udziatem przedstawiciela Rady Stowarzyszenia.
O potrzebie zatrudnienia pracownikéw Biura LGD decyduje Zarzad, kierujac sie potrzebg prawidtowego
funkcjonowania Stowarzyszenia i wtasciwej realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,, Trzy Doliny”.

Zarzad przeprowadza nabdr na poszczegdlne stanowiska w trybie konkursowym.

Zamieszczona ponizej procedura nie dotyczy pracownikéw, ktdérzy pracuja na okreslonych

stanowiskach minimum 2 lata w biurze LGD ,,Trzy Doliny”, a zmiana stanowiska jest zwigzana

z podniesieniem kompetencji pracownika oraz poszerzeniem lub zmiana zakresu obowigzkéw

pracowniczych zwigzanych z realizacia Lokalnej Strategii Rozwoju stowarzyszenia okreslonej

w_Umowie Ramowej. Przeprowadzanie zmian kadrowych dotyczacych obecnie zatrudnionych

pracownikow biura nalezy do kompetencji Zarzadu. Zmiany s3 przeprowadzane na whniosek

kierownika biura . Warunkiem przeprowadzenia zmiany stanowiska pracy jest pisemne wyrazenie

zgody na nowe warunki przez pracownika, ktdrego zmiana miataby dotyczy¢ poprzez podpisanie

nowej umowy/aneksu..

[BIALE BEOTA]




3 A
“Delin” b7/
me A “S

»Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujaca w obszary wiejskie”

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,TRZY DOLINY”
86-022 Dobrcz, Gadecz 33

e-mail: lgd.trzydoliny@gmail.com
tel. kom. + 48 795 423 090, +48 739 246 434 www.trzydoliny.eu

>j
FLs
5977

1.Wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze LGD

Wymagania konieczne i pozadane dla kandydatéw do pracy w Biurze LGD okreslone sg w zatgczniku
nr 2 (Opis Stanowisk) do Regulaminu Pracy Biura . Pozwalajg one na zatrudnienie oséb gwarantujgcych
profesjonalng obstuge organdéw Stowarzyszenia LGD i beneficjentow. Wymagania konieczne
i pozgdane sg adekwatne do obowigzkdéw i zakresu odpowiedzialnos$ci na poszczegdlnych stanowiskach

pracy.

2.Przygotowanie rekrutacji.

Kierownik Biura na podstawie Opisu Stanowisk , w tym wymagan koniecznych i pozgdanych,
przygotowuje kryteria wyboru kandydata oraz tres¢ ogtoszenia o konkursie na stanowisko pracownika
Biura LGD, ktore zatwierdza Zarzad

3.Podanie do publicznej wiadomosci informacji o konkursie.

1)Projekt ogtoszenia o konkursie na stanowisko pracownika Biura LGD, tre$¢ ogtoszenia oraz zlecenie
publikacji podlega zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzadu.

2)Miejscem publikacji jest strona internetowa Stowarzyszenia LGD ,Trzy Doliny” a takze
fakultatywnie strony internetowe gmin nalezgcych do Stowarzyszenia LGD ,Trzy Doliny oraz
Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy.

3)Ogtoszenie o konkursie powinno zawieraé dane identyfikacyjne pracodawcy ; okreslenie stanowiska
pracy; zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy; wymagania konieczne i pozgdane wobec
kandydata; wykaz dokumentdw, ktére powinna zawierac oferta; termin i miejsce sktadania ofert oraz
proponowane wynagrodzenie brutto.

4)Czas na sktadanie ofert nie powinien by¢ krétszy niz 5 dni od dnia publikacji ogtoszenia na  stronie
internetowej LGD ,, Trzy Doliny” — www.trzydoliny.eu

4.Postepowanie konkursowe i wybér kandydata.

1)Postepowanie konkursowe sktada sie kazdorazowo z dwdch etapdéw:
a. oceny formalnej ztozonych
b. ofert oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

2)Niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, komisja powotfana przez Prezesa Zarzadu,
ztozona przynajmniej z dwdch cztonkéw Zarzadu oraz Kierownika Biura ( w przypadku nabdr na
stanowisko Kierownika — przedstawiciela Rady) dokonuje oceny formalnej wszystkich ztozonych

[BIALE BEOTA]
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ofert, odrzucajac oferty , ktdre nie spetniajg wymagan ustalonych w ogtoszeniu o naborze.
Kandydaci, ktorych oferty spetniajg formalne wymagania, zostajg dopuszczeni do dalszego etapu
postepowania konkursowego.

3)Po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert, upowszechnia sie na stronie internetowej LGD ,Trzy
Doliny” , liczbe kandydatow, ktérzy przeszli ocene formalng oraz termin i miejsce przeprowadzenia
Il etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej); kandydatéw dopuszczonych do Il etapu. O jego terminie
i miejscu powiadamia sie pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

4)W 1l etapie komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami. Techniki oceny
kandydata, stosowane w tym etapie naboru, sg identyczne dla wszystkich kandydatéw i uwzgledniajg
charakterystyke stanowiska, na ktére prowadzony jest nabdér. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
komisja dokonuje oceny wiedzy, umiejetnosci i doSwiadczenia poszczegdlnych kandydatéw. Kandydat,
ktory uzyskat najwyiszg ocene zostaje zarekomendowany do zatrudnienia. W przypadku identycznej
oceny punktowej uzyskanej przez dwéch lub wiecej kandydatéw ostateczna decyzje o zatrudnieniu
podejmuje Prezes.

5)Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy sporzadza sie protokot.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a)okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i adresy,

b)punktacje otrzymang przez poszczegdlnych kandydatéw na dane stanowisko,

c)uzasadnienie danego wyboru.

6)Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru na dane stanowisko ustat w ciggu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy lub wybrana osoba nie nawigzata stosunku pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku , kolejnej osoby sposrod kandydatow

wymienionych w protokole naboru, ktérzy uzyskali najwyzszg ocene.

5.Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania konkursowego.

[BIALE BEOTA]
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1.Biuro LGD niezwtocznie zawiadamia uczestnikdw drugiego etapu postepowania konkursowego
o wynikach konkursu i upowszechnia informacje na stronie internetowe] Stowarzyszenia LGD ,Trzy
Doliny”. Informacja umieszczona jest przez okres co najmniej 3 m-cy.

2.Informacja zawiera: nazwe i adres jednostki, okre$lenie stanowiska pracy w Biurze LGD, ktérego
dotyczyt konkurs, imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu

Cywilnego osoby, ktéra zostanie zatrudniona wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

6.Procedura postepowania w sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw

o okreslonych wymaganiach.

W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu na wolne stanowisko pracy, z uwagi na brak ofert
spetniajgcych wymogi okreslone w ogtoszeniu, postepowanie konkursowe przeprowadza sie ponownie
dodajac nowe miejsca publikacji ogtoszenia o konkursie (np. w prasie lokalnej i regionalnej).

W przypadku ponownego braku ofert spetniajgcych wymogi konieczne, Kierownik Biura w uzgodnieniu
z Zarzadem moze zmieni¢ wymagania konieczne, jednak w taki sposdb, by zatrudnione osoby
gwarantowaty prawidtowa obstuge Biura LGD i realizacji LSR.

7.0pis stanowisk precyzujacy podziat obowiazkow i zakres odpowiedzialnosci.

Opis stanowisk Biura Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny” stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura.

W Biurze LGD przewiduje sie minimalnie 4 stanowiska pracy i alternatywnie w sytuacji wymagajacej

wiekszego wsparcia w pracy biura jedno stanowisko dodatkowe:

1. Kierownik Biura,

2. Gtoéwny Specjalista ds. projektéw,

3. Specjalista ds. projektéw, animacji i promocji,
4. Pracownik administracyjny

5. Pracownik administracyjno - techniczny

Zadania zwigzane z obstuga ksiegowosci LGD Trzy Doliny prowadzi firma zewnetrzna

Opisy stanowisk precyzujgce podziat obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy s3 adekwatne do wymagan koniecznych i pozadanych w odniesieniu
do kandydatéw do pracy w LGD Trzy Doliny.. W przypadku koniecznosci zwiekszenia liczby stanowisk,
Zarzad w drodze uchwaty dostosowuje i tworzy odpowiednie stanowiska i ich opisy.
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