

PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKÓW DO BIURA STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA „EUROGALICJA”.

ROZDZIAŁ I

CEL PROCEDURY

§ 1

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracowników w oparciu o przejrzyste  kryteria oraz zagwarantowanie równego dostępu do miejsc pracy w biurze Stowarzyszenia.

2. Nabór kandydatów na wolne stanowiska  jest otwarty i konkurencyjny.

§ 2

1. Procedura reguluje zasady naboru:

a)  pracowników do Biura Stowarzyszenia na stanowiska obsadzane na podstawie umowy o prace, z wyłączeniem stanowiska Dyrektora Biura Stowarzyszenia obsadzanego w drodze  powołania.

2. Procedura określa czynności od przygotowania naboru do wyłonienia kandydata bez    czynności nawiązania stosunku pracy.
3. Zasady określone w niniejszej Procedurze stosuje się każdorazowo gdy zachodzi konieczność zatrudnienia nowego pracownika dla istniejącego bądź nowotworzonego stanowiska pracy.

§ 3
Słownik:

1. Jeżeli w procedurze jest mowa o:

Prezes – dotyczy Prezesa Zarządu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „EUROGALICJA”;
Dyrektor– dotyczy Dyrektora Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „EUROGALICJA”;
Stowarzyszenie – Stowarzyszenie Lokalna Grupa Działania „EUROGALICJA”;,
Zarząd – Zarząd Stowarzyszenia LGD „EUROGALICJA”,

Procedura Rekrutacji – proces wzajemnie następujących po sobie działań, przewidzianych i przeprowadzonych  zgodnie  z  niniejszą Procedurą,  w  wyniku  którego  wyłoniony zostanie nowy pracownik,

Ogłoszenie – ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

Oferta  –  zestaw  dokumentów  zawierających  w  szczególności  CV,  list  motywacyjny, składanych przez kandydatów w związku opublikowanym ogłoszeniem.
ROZDZIAŁ II

ETAPY REKRUTACJI

§ 4
1. Nabór pracowników prowadzony jest w przypadku wystąpienia wakatu na stanowisku.
2. Rozpoczęcie procedury naboru poprzedza złożenie wniosku do Zarządu Stowarzyszenia.

3. Wniosek składa Dyrektor Biura.
4. Wniosek powinien zawierać:

a. uzasadnienie konieczności zatrudnienia nowego pracownika,
b. nazwę stanowiska pracy,

c. proponowaną datę zatrudnienia,

d. proponowane wynagrodzenie,
e. cel istnienia stanowiska,

f. podstawowy zakres obowiązków (główne zadania),
g. wymagania pożądane stawiane nowemu pracownikowi;
h. wymagania minimalne, które winien spełniać przyjmowany pracownik,
i. określenie  rodzaju  dodatkowej  dokumentacji  załączanej  przez  kandydata,  która poświadczy zawarte w CV posiadane doświadczenie, kwalifikacje, odbyte szkolenia.
5. W  przypadku  powierzenia  przeprowadzenia  Procedury Rekrutacji  firmie  zewnętrznej Dyrektor Biura zostaje wyznaczony na koordynatora Procedury Rekrutacji, którego obowiązkiem jest stała współpraca z wybraną firmą.
§ 5
1. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Zarząd Stowarzyszenia, Dyrektor Biura, bądź firma zewnętrzna przygotowuje  ogłoszenie o rekrutacji.
2. Ogłoszenie powinno zawierać:

a. nazwę i adres Stowarzyszenia,
b. nazwę stanowiska pracy,

c. wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku,
d. określenie wymiaru czasu pracy,
e. wymagania pożądane stawiane nowemu pracownikowi,
f.  wymagania minimalne, które winien spełniać przyjmowany pracownik,
g. informację o wymaganej dodatkowej dokumentacji, którą powinna zawierać oferta kandydata na stanowisko pracy i która poświadczy jego doświadczenie, kwalifikacje i odbyte szkolenia,
h. miejsce, termin (który nie może być krótszy niż 14 dni od dnia

                   opublikowania ogłoszenia na stronie internetowej Stowarzyszenia)
i sposób składania ofert.
3. Ogłoszenie podaje się do publicznej wiadomości poprzez:

a. umieszczenie w siedzibie Stowarzyszenia;

b. wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzędów Gmin, wchodzących w skład Stowarzyszenia: Trzebownisko, Kamień, Krasne, Czarna, Sokołów Młp., Głogów Młp.;
c. zamieszczenie na stronach internetowych Stowarzyszenia oraz Gmin wchodzących w skład  Stowarzyszenia: www.trzebownisko.pl,  www.gminaczarna.pl, www.sokolow-mlp.pl, www.glogow-mlp.pl, www.gmina-krasne.un.pl;
d.  przekazanie ogłoszenia do Powiatowego Urzędu Pracy;
e. publikacja w gazetach o zasięgu regionalnym.
4.  Na polecenie Zarządu ogłoszenie może być zamieszczone w prasie jako ogłoszenie płatne.
§ 6
1.
Dopuszcza  się  składanie  ofert  tylko  w  formie  pisemnej  w  zamkniętej  kopercie uniemożliwiającej:

a. otwarcie przed upłynięciem terminu składania ofert,
b. 
identyfikację kandydata przed otwarciem koperty, tj. imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania.
2.
Koperta, o której mowa powyżej powinna zawierać zdania o treści:

a. „Oferta pracy na (nazwa stanowiska pracy)” lub nadany nr referencyjny,
b.  „Nie otwierać przed (termin składania ofert).
3. Za termin wpłynięcia oferty uznaje się datę dostarczenia do Biura Stowarzyszenia.
4. Po upływie terminu składania ofert Dyrektor Biura lub wybrana zewnętrzna firma przeprowadzają wstępną selekcję, w wyniku której odrzucane są oferty, które:
a. wpłynęły po terminie,
b. nie zawierały kompletnej, wymaganej treścią ogłoszenia dokumentacji,
c. zostały dostarczone przez osoby niespełniające minimalnych wymagań,
5. W przypadku niewpłynięcia żadnej oferty bądź odrzucenia na etapie wstępnej selekcji wszystkich ofert Zarząd, na wniosek Dyrektora Biura bądź firmy zewnętrznej, podejmuje decyzję o:

a. ponownym ogłoszeniu naboru na tych samych zasadach i warunkach z podaniem nowego terminu składania ofert, jeżeli nabór nie był ogłaszany więcej niż 2 razy,
b. wszczęciu Procedury postępowania w
sytuacjach wystąpienia
trudności w zatrudnieniu pracowników o określonych wymaganiach.

6.
W przypadku, o którym mowa w § 6 ust. 5 lit. a, bezpośredni przełożony bądź firma zewnętrzna przygotowuje i publikuje nowe ogłoszenie zgodnie z zapisami § 6 ust. 2 i 3, a następnie  przeprowadza  ponownie  Procedurę  Rekrutacji.
7. Po zakończonej wstępnej selekcji kandydaci, którzy zostali dopuszczeni do dalszego etapu Procedury  Rekrutacyjnej,   zostają  niezwłocznie  i   skutecznie  poinformowani   o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

§ 7
Z  osobami,  które  przeszły pozytywną  weryfikację  nadesłanych  ofert,    rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza Dyrektor Biura bądź wybrana firma zewnętrzna.

§ 8
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzane w szczególności są: wiedza, predyspozycje i umiejętności kandydata.

§ 9
1.
Zarząd przeprowadza jedną bądź kilka rozmów z wybranymi przez Dyrektora Biura bądź firmę zewnętrzną maksymalnie 3 najlepszymi kandydatami, aż do momentu ostatecznego podjęcia decyzji.

2.
Jeżeli wyniku przeprowadzonych rozmów niezostanie wyłoniony nowy pracownik, to Zarząd podejmuje decyzję o:

a. ponownym ogłoszeniu naboru na tych samych zasadach i warunkach z podaniem nowego terminu składania ofert, jeżeli nabór nie był ogłaszany więcej niż 2 razy,
b. wszczęciu Procedury postępowania w sytuacjach wystąpienia trudności w zatrudnieniu pracowników o określonych wymaganiach.

3.
W przypadku, o którym mowa w § 9 ust. 2 lit. a, Dyrektor Biura bądź firma zewnętrzna przygotowuje i publikuje nowe ogłoszenie zgodnie z zapisami § 5 ust. 2, a następnie  przeprowadza  ponownie  Procedurę  Rekrutacji.  
§ 10
Z kandydatem, który wypadnie najlepiej w trakcie ostatniej rozmowy kwalifikacyjnej zostaje nawiązany stosunek pracy na podstawie umowy o pracę lub umowy zlecenie lub umowy o dzieło. 
§ 11
Wyniki każdego z zakończonego etapu Procedury Rekrutacyjnej publikowane są na stronie internetowej Stowarzyszenia.
ROZDZIAŁ III

PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU WYSTĄPIENIA TRUDNOŚCI W ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA O WYMAGANYCH KWALIFIKACJACH
§ 12
W przypadkach, o których mowa w § 9 ust 2 lit. b, Zarząd zleca pracownikowi Stowarzyszenia lub firmie
zewnętrznej, która nie była zaangażowana w Procedurę Rekrutacyjną, przygotowanie Raportu z przeprowadzonej Procedury Rekrutacyjnej.
§ 13
Raport, o którym mowa powyżej winien w szczególności zawierać:

a. szczegółową informację z przeprowadzonej Procedury Rekrutacyjnej,
b. ocenę przeprowadzonych działań,
c. opis  prawdopodobnych  przyczyn  wystąpienia  trudności  w  zatrudnieniu  pracownika o określonych wymaganiach,
d. propozycję rozwiązania trudnej sytuacji.

§ 14
Jeżeli dwa razy pod rząd, przy różnych naborach, przyczyna zaistnienia sytuacji, o której mowa w § 9, wynika z zastosowanej procedury, Zarząd zobowiązany jest zmienić treść Uchwały wprowadzającej Procedurę Rekrutacji Pracowników.

§ 15
Jeżeli przyczyną zaistnienia sytuacji, o której mowa w § 9, jest zbyt niskie zaproponowane wynagrodzenie Zarząd po konsultacji z Dyrektorem Biura, przed ogłoszeniem następnego naboru, może podjąć decyzję o:
a. podwyższeniu proponowanego wynagrodzenia, pod warunkiem nie narażenia na straty Stowarzyszenia,
b. obniżeniu wymagań stawianych kandydatom.

§ 16
Jeżeli  przyczyną  zaistnienia  sytuacji,  o  której  mowa  w  §  9,  jest  brak  kandydatów spełniających  stawiane  wymagania,  Zarząd na wniosek Dyrektora Biura przed  ogłoszeniem  kolejnego  naboru może podjąć decyzję o obniżeniu wymagań.

§ 17
W przypadku konieczności zatrudnienia pracownika niespełniającego pierwotnych wymagań, Zarząd:

1. może podpisać z nim pierwszą umowę o pracę tylko i wyłącznie na okres próbny nie dłuższy niż 3 miesiące,
Dyrektor Biura:
2.
wyznacza spośród personelu osobę, do którego zadań należeć będzie:

a. wspieranie nowoprzyjętego pracownika,
b. przedstawienie raportu do Dyrektora Biura, zawierającego m.in. informację o postępach, osiągnięciach i błędach nowoprzyjętej osoby, oraz jej ocenę z podaniem rekomendacji o ewentualnym przedłożeniu umowy na kolejny okres próbny,
c. określenie rodzajów szkoleń, które powinien ukończyć nowoprzyjęty pracownik aby posiąść niezbędną wiedzę i umiejętności,
3.
deleguje  nowoprzyjętego  pracownika  na  szkolenia  i  kursy,  które  przyczynią  się  do podniesienia jego wiedzy, kwalifikacji i umiejętności,
4.
w przypadku, o którym mowa w ust. 3 pracownik zobowiązany jest podpisać umowę lojalnościową, w której określone zostanie sposób rekompensaty poniesionych przez Stowarzyszenie kosztów na szkolenia, w przypadku gdy w określonym czasie zmieni on miejsce pracy.
§ 18
1. Jeżeli przyczyną zaistnienia sytuacji, o której mowa w § 9, są popełnione błędy z winy przeprowadzających Procedurę Rekrutacji, Zarząd zobowiązany jest wyznaczyć inną osobę lub firmę w celu ponownego przeprowadzenia ww. procedury.

2.
Jeżeli przy naborach na dwa różne stanowiska pracy zaistnieje sytuacja, o której mowa w § 9, z winy tych samych osób lub firm zewnętrznych przeprowadzających Procedurę Rekrutacji, zabrania się Dyrektorowi Biura zlecania im przeprowadzenia jakichkolwiek innych naborów w Stowarzyszeniu.
§ 19
Dyrektor Biura, niezależnie od zaistnienia przyczyny, o której mowa w § 18, może zastosować inne rozwiązanie zaproponowane w raporcie, o którym mowa w § 13, pod warunkiem, że jego zastosowanie będzie skuteczniejsze od przewidzianych niniejszymi Procedurami.
ROZDZIAŁ IV

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 20
1. Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje następujących przypadków:

a) zatrudnienie pracownika na zastępstwo (dotyczy zastępstw chorobowych, macierzyńskich i przypadków losowych),

b) zatrudnienie pracownika za pośrednictwem Powiatowego Urzędu Pracy (umowa na odbycie stażu, przygotowania zawodowego lub prac interwencyjnych).

2.  Informacje o wyniku naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru oraz w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata, poprzez  podanie informacji na stronie internetowej Stowarzyszenia
3. 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.

4. W skład procedury rekrutacji pracowników do Biura  wchodzi opis stanowisk pracy wraz z wymaganiami koniecznymi i pożądanymi w odniesieniu do kandydatów do pracy w LGD.







