ZASADY REKRUTACJI I ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW
ORAZ
ZASADY ZLECANIA ZADAN
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA BLISKO KRAKOWA

I. Rekrutacja pracownikow

. Do zadan i prac wykonywanych w sposob ciaggly, stale i systematycznie, w wymiarze
przynajmniej % etatu, zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie umowy o prace.

. Decyzj¢ o utworzeniu stanowiska pracy podejmuje Zarzad, ustalajagc opis stanowiska
pracy.
. Pracownikiem Biura LGD Blisko Krakowa moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

2) ukonczyla 18 rok zycia i posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

3) nie byta karana za przestgpstwo popetnione umyslnie,
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej i postuguje si¢ biegle w
mowie 1 pismie jezykiem polskim.

. Pracodawcg dla pracownikoéw Biura jest Stowarzyszenie LGD Blisko Krakowa:

1) osoba wykonujacag wobec pracownikéw Biura czynno$ci z zakresu prawa pracy jest
Prezes Zarzadu;

2) Jezeli pracownikiem Biura jest Prezes Zarzadu, czynnos$ci z zakresu prawa pracy
wobec niego wykonuje wskazany przez Zarzad Wiceprezes;

3) Prezes, a w sytuacji opisanej w pkt 2 Wiceprezes Zarzadu moga upowaznic
Kierownika Biura do wykonywania niektorych czynno$ci z zakresu prawa pracy
wobec innych pracownikoOw Biura, za wyjatkiem nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia.

. Zatrudnianie pracownikow Biura odbywa si¢ w drodze otwartego 1 konkurencyjnego
naboru.

Ogolne zasady naboru pracownikow.

1) Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy w LGD Blisko Krakowa
przeprowadza Zarzad.

2) Ogtloszenie o stanowisku oraz naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ na
stronie internetowej LGD Blisko Krakowa i na tablicy informacyjnej w siedzibie LGD
Blisko Krakowa.

3) Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w sposob okreslony w pkt 2.



4) Dokumenty kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie na stanowisko skladane sg w
siedzibie LGD Blisko Krakowa, w zamknigtej kopercie z dopiskiem nazwy
stanowiska, na ktore odbywa si¢ nabor. Biuro LGD nie otwierajac koperty, dokonuje
rejestracji przesytki w dzienniku podawczym 1 potwierdza piecze¢cia na kopercie datg i
godzing otrzymania przesytki. Zamknigta koperta przekazywana jest Prezesowi
Zarzadu, a w razie jego nieobecnosci Wiceprezesowi. W przypadku ofert
przesytanych poczta, za date zlozenia oferty przyjmuje si¢ dat¢ dorgczenia przesytki
do biura LGD Blisko Krakowa. Oferty zlozone po terminie odsytanie sa do nadawcy.

5) W przypadku braku zgtoszen kandydatow na wolne stanowisko pracy, Prezes LGD
Blisko Krakowa moze podja¢ decyzj¢ o ponownym zamieszczeniu ogloszenia o
naborze.

6) Wszystkie zlozone koperty z dokumentacja kandydatow na stanowisko otwierane sa
przez Zarzad w trakcie rozpoczecia procedury naboru na stanowisko.

7) Wszystkie dokumenty zwigzane z procesem rekrutacji przechowuje si¢ w biurze LGD
Blisko Krakowa.

7. Etapy naboru na stanowisko pracy.
1) Podjecie przez Zarzad uchwaly o ogloszeniu naboru na wolne stanowisko pracy.
2) Upowszechnienie ogtoszenia o naborze.

3) Przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw ztozonych przez kandydatéw na
stanowisko.

4) Zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru.
5) Dokonanie naboru na stanowisko.
6) Upowszechnienie informacji o wyniku naboru na stanowisko.
8. Tres¢ ogloszenia o naborze pracownikow.
1) Ogloszenie o naborze pracownikow na stanowisko powinno zawierac:
a) nazwe i adres LGD Blisko Krakowa,
b) okreslenie stanowiska,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére s3 dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2) Tres¢ ogloszen o naborze na stanowisko zamieszczonych na stronach internetowych
musi by¢ zgodna z trescig ogloszenia zamieszczanego na tablicy informacyjne;.

9. Zasady weryfikacji dokumentow sktadanych przez kandydatow.

1) Weryfikacji dokumentoéw ztozonych przez kandydatow na stanowisko dokonuje Zarzad
w terminie nie dluzszym niz trzy dni od dnia zakonczenia terminu zlozenia
dokumentoéw wskazanego w ogloszeniu o naborze.

2) Weryfikacja dokumentow polega na sprawdzeniu spetniania wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze.



3) Sposrod kandydatow speiniajacych wymagania formalne Zarzad wytania nie wigcej niz
pigciu najlepszych, dokonujac ich uszeregowania wedlug stopnia spetnienia przez nich
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.

4) List¢ nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, ktorzy spenili wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze upowszechnia si¢ na stronie internetowe;j
LGD Blisko Krakowa z podaniem:

a) imion i nazwisk kandydatow,
b) miejsca zamieszkania kandydatow w rozumieniu przepisow art. 25 kodeksu
cywilnego.

5) Wylonieni kandydaci przechodza do merytorycznego etapu naboru, ktéry odbywac si¢
moze przez ocen¢ zlozonych dokumentow (np. koncepcja pracy), w formie rozmowy
kwalifikacyjnej, testu umiej¢tnosci lub innych metod — w ustalonej przez zarzad
konfiguracji.

6) Po dokonaniu oceny merytorycznej Zarzad wylania kandydata do zatrudnienia na
wolnym stanowisku pracy.

7) Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu rekrutacji
zwraca si¢ za potwierdzeniem kandydatom, w jesli nie jest to mozliwe - zostajg trwale
zniszczone w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru; protokét z likwidacji
dokumentow dotacza si¢ do dokumentacji naboru.

8) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu
rekrutacji 1 zostali ujeci w protokole naboru, przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od
dnia podpisania umowy z wybranym pracownikiem, a jezeli nabér odbywal si¢ na
stanowisko finansowane ze $rodkow PROW lub innego programu/projektu, przez okres
niezbedny do dokonania procedury kontroli i rozliczenia danego projektu — po uplywie
wlasciwego okresu zostajg zniszczone.

10. Zasady postgpowania po zakonczeniu naboru.

1) Z przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokot.
2) Protokét z naboru kandydatow na stanowisko powinien zawierac:

a) okreslenie stanowiska, na ktdre jest prowadzony nabdr,
b) liczbg kandydatow, ktorzy ztozyli oferte
¢) liczbe kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne,

d) wykaz nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, z podaniem imion, nazwisk i
miejsca zamieszkania, uszeregowanych wg spelnienia przez nich poziomu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

e) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
f) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
g) uzasadnienie dokonanego wyboru.

11. Po zakonczeniu procesu naboru na stanowisko Zarzad sporzadza informacje, ktora
zawiera:

1) pelna nazwe i adres LGD Blisko Krakowa,
2) okreslenie stanowiska pracy,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata, na stronie internetowej LGD
Blisko Krakowa i na tablicy informacyjnej w siedzibie LGD Blisko Krakowa.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

II. Zlecanie zadan w formach innych niz stosunek pracy

Zadania i prace dorazne, krotkotrwate lub wystepujace okresowo, a takze wymagajace
specjalistycznej wiedzy, umiejetnosci lub wyposazenia, Zarzad moze powierza¢ do
wykonania osobom fizycznym lub innym podmiotom w formie umowy zlecenia, umowy
o dzieto lub w innej adekwatnej do potrzeb formie prawne;.

Zlecanie zadan i prac, o ktorych mowa w ust. 1 odbywac¢ si¢ winno z zachowaniem zasady
racjonalnosci 1 gospodarnosci.

W przypadku przedstawienia podobnych ofert przez rézne podmioty, Zarzad winien
preferowac¢ podmioty prowadzace dziatalno$¢ na terenie LGD.

W przypadku braku zgtoszen kandydatow na wolne stanowisko pracy, braku kandydatow
spelniajagcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze lub nie podjecia
pracy przez wyltonionego kandydata, Zarzad moze do czasu ogloszenia i rozstrzygni¢cia
ponownego naboru powierzy¢ wykonywanie prac przewidzianych na tym stanowisku w
sposob i na zasadach okreslonych w ust. 14 - 16.

Do zawierania uméw w sprawach wymienionych w pkt 14 1 17 Zarzad moze upowaznic
Kierownika Biura.



