Zatacznik nr 2 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia Perty Mazowsza - Lokalnej Grupy Dziatania przyjety uchwata
nr Z/4/2024 Zarzadu Stowarzyszenia Perty Mazowsza — Lokalnej Grupy Dziatania w dniu 25.04.2024 r.

Czas pracy

1. Czasem pracy jestczas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycjipracodawcy w jego siedzibie
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy wynosi przecietnie 40
godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigce w okresie rozliczeniowym. Czas pracy
pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj. pracodawca i
pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

2. Obecnosé w pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
zobowigzany poinformowac Kierownika Biura o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy.

4. Zawiadomienie o nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie, pisemnie lub telefonicznie.

Procedura naboru pracownikéw do pracy w Biurze Stowarzyszenia Perty Mazowsza
Postanowienia ogdlne

1. Celem niniejszej procedury jest:

- ustalenie zasad zatrudniania pracownikdow w biurze Stowarzyszenia Perty Mazowsza Lokalnej Grupie
Dziatania w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy,

- okreslenie procedury postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw
spetniajgcych wymagania konieczne do pracy w biurze.

Etapy naboru

1. Nabér jest przeprowadzany w nastepujacych etapach:

| etap — ogtoszenie o naborze,

Il etap — sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

11l etap — wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

IV etap - rozmowa kwalifikacyjna,

V etap — podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

VI etap — ogtoszenie wynikdw naboru na stronie internetowej LGD.

2. W uzasadnionych przypadkach przewidziane jest przeprowadzenie testu sprawdzajgcego wiedze
kandydata.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zamieszcza sie obligatoryjnie na stronie
internetowej LGD.

2. Dopuszcza sie zamieszczenie ogtoszenia w mediach spotecznosciowych.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierad:

- nazwe iadres LGD,

-okreslenie stanowiska pracy,

-okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,

ze wskazaniem, ktore z nich jest konieczne, a ktére pozadane,



- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

- wskazanie wymaganych dokumentéw,

- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,

4. Ogtoszenie o ktérym mowa w pkt. 1 , nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej Stowarzyszenia
najpdzniej 7 dni kalendarzowych przed terminem sktadania dokumentow.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Po zamieszczeniu ogtoszenia, nastepuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w biurze LGD.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

- list motywacyjny,

- przebieg pracy zawodowej (CV),

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczeni certyfikatow o ukoriczonych kursach, szkoleniachiseminariach, referende.

Selekcja koncowa kandydatow

1. W celu selekcji pracownika przeprowadza sie rozmowe kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkéw,
b) posiadang wiedze o LGD, w ktérej ubiega sie o stanowisko,
c) posiadang wiedze z zakresu problemdéw rozwojowych obszaréw wiejskich,
d) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
e) cele zawodowe kandydata.

Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia rozstrzygniecia konkursu
lub zakoriczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.
2. Informacja, o ktérej mowa w pkt 1, zawiera:

a) nazwe iadres LGD,

b) okreslenie stanowiska pracy,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego

kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechniasie nastronie internetowej LGD przez okres co najmniej
jednego miesigca.
4, Jezelistosunek pracy osobywytonionej w drodze naboruustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd
najlepszych kandydatdow.



Procedura postepowania w sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw
spetniajgcych wymagania konieczne do pracy w biurze.

1. W przypadku gdy zaden z kandydatéw nie spetnia wszystkich wymagan koniecznych, procedure
naboru przeprowadza sie jeszcze raz.

2. Procedura naboru zostanie przeprowadzona powtdrnie w wyznaczonym przez zarzad terminie.

3. W przypadku gdy w trakcie ponownego naboru — na etapie oceny ztozonych aplikacji, zadna z nich
nie spetnia wszystkich wymagan koniecznych, na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani bedg kandydaci,
ktérzy spetniajg najwiecej wymagan koniecznych i pozadanych sposrdd wszystkich aplikujgcych
kandydatéw.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna w tym Prezes Zarzadu i na jej
podstawie wybiera odpowiednig osobe do pracy na danym stanowisku w biurze.

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Pozostate dokumenty aplikacyjne zostang zwrdécone na wniosek niewybranego kandydata w
terminie 1 miesigca lub zostang zniszczone w terminie 3 miesiecy od rozstrzygniecia naboru.

Wymagania konieczne i pozagdane w odniesieniu do kandydatdw na stanowiska pracy w Biurze
Stowarzyszenia Perty Mazowsza - Lokalnej Grupie Dziatania oraz opisy stanowisk zawarte sg w
Regulaminie Biura Stowarzyszenia.



