Uchwała Nr  8/2009
Walnego Zebrania Członków Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Lepsza Przyszłość Ziemi Ryckiej” 

z dnia 28 stycznia 2009 r.

w sprawie przyjęcia Procedury naboru pracowników do pracy w Biurze  Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Lepsza Przyszłość Ziemi Ryckiej”

Na podstawie § 17 ust. 4 pkt 11 Statutu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Lepsza Przyszłość Ziemi Ryckiej” (tekst jednolity z dnia 29.12.2008 r.),  Walne Zebranie Członków  Stowarzyszenia uchwala, co następuje:

§ 1

Zatwierdzić Procedurę naboru pracowników do pracy w Biurze  Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Lepsza Przyszłość Ziemi Ryckiej” w brzmieniu określonym w załączniku Nr 1 do niniejszej uchwały .

§ 2

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
Na zebraniu obecnych było 60 osób na ogólną 116  liczbę Członków Stowarzyszenia. Za podjęciem uchwały oddano  58 głosów, przeciw oddano 0  głosów, głosów wstrzymujących oddano 2. 
Stwierdza się, że uchwała została podjęta.

Sekretarz Zebrania                                         Przewodniczący Zebrania

………………………                                                    …………………………

Załącznik do Uchwały Nr  8/2009 
Walnego Zebrania Członków Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Działania 

„Lepsza Przyszłość Ziemi Ryckiej”

z dnia 28.01.2009 r.

PROCEDURA

NABORU PRACOWNIKÓW 

DO PRACY W STOWARZYSZENIU 

LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA 

„LEPSZA PRZYSZŁOŚĆ ZIEMI RYCKIEJ”

ORAZ 

POSTĘPOWANIA W SYTUACJI WYSTĄPIENIA TRUDNOŚCI W ZATRUDNIENIU PRACOWNIKÓW SPEŁNIAJĄCYCH WYMAGANIA KONIECZNE

OKREŚLENIE WYMGAŃ KONIECZNYCH I POŻĄDANYCH DO PRACY W BIURZE STOWARZYSZENIA 

Ryki, styczeń 2009 r.

I. Cel procedury: 

Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracowników do pracy w biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Lepsza Przyszłość Ziemi Ryckiej”  oraz postępowania w sytuacji wystąpienia trudności w zatrudnieniu pracowników spełniających wymagania konieczne w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie równego dostępu do miejsc pracy.

II. Zakres procedury:

 Procedura reguluje zasady naboru pracowników na stanowiska w Stowarzyszeniu  Lokalna Grupa Działania „Lepsza Przyszłość Ziemi Ryckiej” , zatrudnianych na umowę o pracę, z wyłączeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru. Procedura określa czynności od przygotowania naboru do wyłonienia kandydata, bez czynności zawierania umowy o pracę.

Procedura reguluje postępowanie w sytuacji wystąpienia trudności w zatrudnieniu pracowników spełniających wymagania konieczne.

Procedura określa wymagania konieczne i pożądane do pracy w Biurze Stowarzyszenia.

III. Właściciel procedury: 

Zarząd Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Lepsza Przyszłość Ziemi Ryckiej”.

IV. Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94

z późniejszymi zmianami).

2. Rozporządzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 maja 2008 r. w sprawie szczegółowych kryteriów i sposobu wyboru lokalnej grupy działania do realizacji lokalnej strategii rozwoju w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013 /Dz.U. z 2008 r. Nr 103, poz.  427/.

Wymagania konieczne i pożądane do pracy w Stowarzyszeniu

1. Wymagania konieczne:
a) wykształcenie średnie preferowane wyższe ekonomiczne, prawnicze, administracyjne

b)znajomość zagadnień z zakresu PROW 2007-2013 w szczególności osi 3 i 4 

 d) znajomość ustawy o finansach publicznych

c) znajomość przepisów prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach, 
d) pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych, niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, nieposzlakowana opinia,
e) obywatelstwo polskie.

2. Wymagania pożądane:
a) biegła znajomość obsługi komputera, w tym pakietów biurowych MS Office i/lub Open Office,
b) rzetelność, komunikatywność, zdolności negocjacyjne, odporność na stres, wysoka kultura osobista,
c) dyspozycyjność

d) znajomość języka roboczego Unii Europejskiej w stopniu umożliwiającym swobodne porozumiewanie się

e) doświadczenie w realizacji projektów w zakresie rozwoju obszarów wiejskich lub projektów współfinansowanych ze środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej 

V. Przebieg procedury:

1. Zgłoszenie potrzeby zatrudnienia

1.1.Prezes Zarządu Stowarzyszenia składa pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem do Zarządu Stowarzyszenia o potrzebie zatrudnienia pracownika.  W sytuacji, kiedy potrzeba zatrudnienia wiąże się z koniecznością utworzenia nowego stanowiska pracy, zgłoszenie powinno zawierać opis zadań dla  tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.

Zgłoszenie następuje nie później niż w terminie 3 m-cy przed planowanym terminem zatrudnienia. W sytuacjach losowych ww. termin nie obowiązuje.

1.2. Zarząd Stowarzyszenia dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest możliwość wewnętrznych przesunięć na istniejących stanowiskach pracy. W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutków  finansowych zwiększenia zatrudnienia. Analizy dokonuje Zarząd Stowarzyszenia. Wynik analizy jest zapisywany w Uchwale Zarządu Stowarzyszenia.

2. Przygotowanie rekrutacji.

2.1.Prezes Zarządu Stowarzyszenia przygotowuje szczegółowy opis stanowiska  oraz zestaw wymagań dla kandydata do pracy w Biurze Stowarzyszenia. 

2.2.Opis stanowiska zawiera: nazwę stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, cel istnienia stanowiska, wymagania wobec kandydata, główne zadania.

2.3.Wymagania wobec kandydata obejmują: poziom i kierunek wykształcenia, zakres wiedzy ogólnej i specjalistycznej, doświadczenie zawodowe i staż pracy, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe, umiejętności, wymagane przeszkolenie przed i po zatrudnieniu, pożądane cechy charakteru. 

3. Podanie do publicznej wiadomości informacji o potrzebie zatrudnienia pracownika

3.1.Miejscem publikacji jest strona internetowa Stowarzyszenia i  tablica ogłoszeń w siedzibie Stowarzyszenia. W uzasadnionych przypadkach możliwe jest także zamieszczenie ogłoszenia w prasie regionalnej i Powiatowym Urzędzie Pracy.

3.2.Prezes Zarządu przygotowuje ogłoszenie o naborze kandydatów a w razie potrzeby, zlecenie  zamieszczenia ogłoszenia w prasie regionalnej i Powiatowym Urzędzie Pracy. 

3.3.Ogłoszenie powinno zawierać:

a) określenie stanowiska pracy,

b) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem  pracy  zgodnie z opisem danego     stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe,

c) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku pracy 

d) wskazanie wymaganych dokumentów,

e) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

3.4.Termin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 14 dni od dnia opublikowania tego na stronie internetowej Stowarzyszenia.

3.5.Prezes Zarządu  przekazuje ogłoszenie do opublikowania na stronie internetowej  i wywiesza na tablicy ogłoszeń oraz, w uzasadnionych wypadkach, przekazuje do  opublikowania w prasie regionalnej i w Powiatowym Urzędzie Pracy.

3.6.Czas publikacji ogłoszenia wynosi minimum dwa tygodnie przed terminem rozpoczęcia przyjmowania ofert kandydatów.

4. Przyjmowanie ofert od kandydatów

Oferty kandydat do pracy składa w Biurze Zarządu Stowarzyszenia.

Komplet dokumentów składa się:

· listu motywacyjnego

· Curiculum Vitae

· Kwestionariusz osobowy 

· oświadczenie o korzystaniu w pełni praw publicznych 

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji 

· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.

5. Wstępna selekcja kandydatów.

5.1.Po upływie terminu składania ofert Prezes Zarządu dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucając oferty nie spełniające ustalonych wymagań.

5.2.Listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne, określone w ogłoszeniu o naborze upowszechnia się na stronie internetowej Stowarzyszenia.

5.3.Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania, tj. miejscowość, w której osoba przebywa z zamiarem stałego pobytu.

5.4.Oferty kandydatów spełniających wymagania formalne, Prezes Zarządu dokonuje

oceny merytorycznej i kwalifikuje kandydatów do odbycia rozmowy  kwalifikacyjnej.  

6. Rozmowa kwalifikacyjna

6.1.Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza komisja składająca się z co najmniej 3 Członków Zarządu. 

6.2.Prezes Zarządu ustala terminy i miejsce rozmów oraz umożliwia wszystkim członkom komisji zapoznanie się z ofertami, a następnie zawiadamia kandydatów telefonicznie lub pisemnie o miejscu i terminie spotkania.

6.3.W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzana jest ocena kandydata według zatwierdzonych kryteriów. Ocena jest dokumentowana i podpisywana przez wszystkich oceniających.

6.4.Z przeprowadzonego naboru kandydatów do pracy w Stowarzyszeniu sporządza się protokół, który zawiera w szczególności:

1) określenie stanowiska pracy, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy, nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych wg spełnienia przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,

2) uzasadnienie dokonanego wyboru.

7. Wybór kandydata.

7.1.Komisja dokonuje wyboru kandydata, który uzyskał największą liczbę punktów. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktów przez więcej niż jednego kandydata, Prezes Zarządu po dodatkowej konsultacji z komisją dokonuje ostatecznego wyboru.

7.2.Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjęciu jego oferty.

7.3.Pozostali kandydaci, którzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej otrzymują pisemne podziękowania. Podziękowania przygotowuje i rozsyła Kierownik Biura, nie później niż w ciągu 7 dni od zakończenia rekrutacji.

8. Podanie do publicznej wiadomości wyniku postępowania w zakresie naboru  pracownika.

8.1.Prezes Zarządu publikuje ogłoszenie o wynikach naboru na stronie internetowej Stowarzyszenia i na tablicy ogłoszeń w siedzibie Stowarzyszenia.

8.2.Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

8.3.Informacja zawiera: nazwę i adres jednostki, określenie stanowiska pracy, imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata do pracy.

8.5.Informację o wyniku naboru upowszechnia się na stronie internetowej Stowarzyszenia i na tablicy ogłoszeń w siedzibie Stowarzyszenia, przez okres co najmniej 3 miesięcy.

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 spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru.

VI. Procedura w sytuacji wystąpienia trudności w zatrudnieniu pracowników spełniających wymagania konieczne.

 Jeżeli pomimo dwukrotnego przeprowadzenia postępowania nie zostanie zatrudniona osoba do pracy w Biurze Stowarzyszenia, postępowanie przeprowadza się trzeci raz obniżając wymagania konieczne. Pracownikiem w Biurze Stowarzyszenia może być osoba posiadająca co najmniej średnie wykształcenie.

Instrukcja postępowania na poszczególnych etapach

Prezes Zarządu

1.Złożenie wniosku do Zarządu o zatrudnienie wraz z uzasadnieniem

2. Przygotowanie szczegółowego opisu stanowiska pracy

3. Przygotowanie  tekstu ogłoszenia o naborze 

4. Podanie ogłoszenia do publicznej wiadomości poprzez umieszczenie na stronie internetowej Stowarzyszenia oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Biura Stowarzyszenia

5. Ocena formalna ofert

6. Sporządzenie listy kandydatów spełniających wymagania formalne

7. Ustalenie terminu i miejsca przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

8. Podanie wyników naboru do publicznej wiadomości

9. Powiadomienie kandydatów  o rozstrzygnięciu konkursu

Zarząd Stowarzyszenia

1. Ocena potrzeby zatrudnienia

Komisja Konkursowa

1. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

2. Sporządzenie protokołu z przeprowadzonego naboru

3. Wybór kandydata do pracy w Stowarzyszeniu

