
Załącznik nr 5
PROCEDURA REKRUTACJI PRACOWNIKÓW LGD „Kraina Dinozaurów”
I.     Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracowników w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie równego dostępu do miejsc pracy w LGD „Kraina Dinozaurów”.
II.    Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracowników do Stowarzyszenia „Kraina Dinozaurów” na  stanowiska  zatrudnianych pracowników na podstawie umowy o pracę. Procedura określa czynności od przygotowania naboru do wyłonienia kandydata bez czynności nawiązania stosunku pracy.
III. Planowane stanowiska oraz konieczne i pożądane wymagania dla kandydatów
1.  Stanowisko: Kierownik Biura LGD
Liczba lub wymiar etatów: 1
Forma zatrudnienia: umowa o pracę
Wymagania niezbędne: 

a) posiadanie  obywatelstwa polskiego lub stałe zamieszkanie na terenie Polski. 
b) korzystanie z pełni praw publicznych,

c) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

d) wykształcenie co najmniej średnie, preferowane wykształcenie wyższe w tym ekonomiczne, techniczne, rolnicze, przyrodnicze, administracja,
e) znajomość przepisów prawa i zagadnień związanych z funduszami UE oraz założeń rozwoju obszarów wiejskich 
f) doświadczenie we współpracy z organizacjami pozarządowymi
g) znajomość jednego z języków urzędowych UE na poziomie komunikatywnym,

Wymagania dodatkowe:

a) znajomość obsługi urządzeń informatycznych,
b) prawo jazdy kat. B,

Wymagane predyspozycje osobowościowe:

a) sumienność,

b) obowiązkowość,

c) umiejętność pracy w zespole, 
d) umiejętność nawiązywania dobrego kontaktu z klientami, 

e) chęć uzupełnienia wiedzy,

f) łatwość w nawiązywaniu relacji międzyludzkich,

g) umiejętność samodzielnego podejmowania decyzji.
2. Stanowisko: Specjalista ds. projektów
Liczba lub wymiar etatów: 1
Forma zatrudnienia: umowa o pracę
Wymagania niezbędne: 

a) posiadanie  obywatelstwa polskiego lub stałe zamieszkanie na terenie Polski 

b) korzystanie z pełni praw publicznych,

c) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

d) wykształcenie co najmniej średnie, preferowane wyższe w tym ekonomiczne, techniczne, rolnicze, przyrodnicze, administracja,

e) znajomość założeń „Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2007-2013” .
Wymagania dodatkowe:

a) znajomość obsługi urządzeń informatycznych,

b) znajomość kodeksu postępowania administracyjnego,
c) prawo jazdy kat. B,

d) znajomość jednego z języków urzędowych UE na poziomie komunikatywnym,
Wymagane predyspozycje osobowościowe:

a) sumienność,

b) obowiązkowość,

c) umiejętność pracy w zespole, 
d) umiejętność nawiązywania dobrego kontaktu z klientami, 

e) chęć uzupełnienia wiedzy.
f) umiejętność samodzielnego podejmowania decyzji, 

g) łatwość w nawiązywaniu relacji międzyludzkich,

3. Stanowisko: Specjalista ds. sprawozdawczości i finansów 
Liczba lub wymiar etatów: 1
Forma zatrudnienia: umowa o pracę
Wymagania niezbędne: 

a) posiadanie  obywatelstwa polskiego lub stałe zamieszkanie na terenie Polski 

b) korzystanie z pełni praw publicznych,

c) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

d) wykształcenie co najmniej średnie, preferowane wyższe ekonomiczne lub studia podyplomowe z zakresu: ekonomii, rachunkowości i finansów) 

e) znajomość zagadnień z zakresu ustawy o finansach publicznych i rachunkowości oraz ustawy o zamówieniach publicznych.
Wymagania dodatkowe:

a) znajomość obsługi urządzeń informatycznych, 

b) znajomość kodeksu postępowania administracyjnego,
Wymagane predyspozycje osobowościowe:

a) sumienność,

h) obowiązkowość,

i) umiejętność pracy w zespole, 
j) umiejętność nawiązywania dobrego kontaktu z klientami, 

k) chęć uzupełnienia wiedzy.
l) umiejętność samodzielnego podejmowania decyzji, 

m) łatwość w nawiązywaniu relacji międzyludzkich,
4. Stanowisko: Księgowy 

Liczba lub wymiar etatów: 1/8 etapu z możliwością rozszerzenia do 1 etatu 
Forma zatrudnienia: umowa o pracę
Wymagania niezbędne:

f) posiadanie  obywatelstwa polskiego, 

g) korzystanie z pełni praw publicznych,

h) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

i) wykształcenie minimum średnie lub wyższe z zakresu rachunkowości i finansów 

j) znajomość zagadnień z zakresu ustawy o finansach publicznych i rachunkowości oraz ustawy o zamówieniach publicznych.

Wymagania dodatkowe:

c) znajomość obsługi urządzeń informatycznych, 

d) znajomość kodeksu postępowania administracyjnego,

e) prawo jazdy kat. B,

Wymagane predyspozycje osobowościowe:
b) sumienność,

c) obowiązkowość,

d) umiejętność pracy w zespole, 

e) umiejętność nawiązywania dobrego kontaktu z klientami, 

f) chęć uzupełnienia wiedzy.

Wymagane dokumenty dla kandydatów na wszystkie stanowiska:

1. Życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegającego się o zatrudnienie w Stowarzyszeniu  

     LGD „Kraina Dinozaurów” .
4. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o   

      odbytych studiach),

5. kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia)   

    oraz dokumentów o posiadanym doświadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje),

6. inne kserokopie dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, umiejętnościach,   

    uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzające  spełnienie wymagań niezbędnych i   

    dodatkowych,

7. oświadczenie kandydata stwierdzające, iż nie był prawomocnie skazany za przestępstwo   

    umyślne.
W pierwszej kolejności poszukiwane będą osoby związane z obszarem działania LGD, w razie problemów z pozyskaniem kandydatów o odpowiednich kwalifikacjach ogłoszenia zostaną rozpowszechnione na terenie całego województwa, a kryteria w niewielkim stopniu złagodzone.
IV. Przebieg procedury :
1.   Przygotowanie rekrutacji.
1.1.  Zarząd przygotowuje szczegółowy opis stanowiska oraz zestaw wymagań dla kandydata na to stanowisko.
1.2.  Opis stanowiska zawiera: nazwę stanowiska, miejsce w strukturze organizacyjnej, cel istnienia stanowiska, główne zadania, uprawnienia wynikające ze stanowiska.

1.3.  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, cechy charakteru oraz inne wymagania kwalifikacyjne wynikające z przepisów szczególnych.

2. Podanie do publicznej wiadomości informacji o konkursie.

2.1. Zarząd przygotowuje projekt ogłoszenia o konkursie na stanowisko. Treść ogłoszenia oraz zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Prezesa.

2.2. Miejscem publikacji jest  tablica ogłoszeń, Strona internetowa Stowarzyszenia, a w uzasadnionych przypadkach możliwe jest także zamieszczenie ogłoszenia w gazecie regionalnej.

2.3.     Ogłoszenie powinno zawierać:

a) dane identyfikacyjne pracodawcy,

b) określenie stanowiska pracy, zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy,

c) wymagania formalne wobec kandydata,

d) wykaz dokumentów, które powinna  zawierać oferta,

e) termin i miejsce składania ofert.

2.4.  Czas na składanie ofert nie powinien być krótszy niż jeden tydzień od  ostatniego dnia publikacji ogłoszenia.

2.5 Czas publikacji ogłoszenia na tablicach ogłoszeń oraz na stronie internetowej Stowarzyszenia i w prasie regionalnej wynosi minimum dwa tygodnie przed terminem rozpoczęcia przyjmowania ofert kandydatów. 

2.6. Zarząd podejmuje sprawie powołania komisji konkursowej i regulaminu konkursu. 

2.7. Po upływie terminu na składanie dokumentów określonego w ogłoszeniu o naborze, upowszechnia się na stronie internetowej Stowarzyszenia listę kandydatów zawierającą ich  imiona i nazwiska, spełniających wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze.

3.Postępowanie konkursowe i wybór  kandydata.

3.1. Po upływie terminu składania ofert, komisja konkursowa dokonuje oceny formalnej ofert zgodnie z regulaminem konkursu, odrzucając oferty nie spełniające ustalonych wymagań. Kandydaci, których oferty spełniają ustalone wymagania, są dopuszczeni do dalszego postępowania konkursowego.

3.2. W uzasadnionych przypadkach wybór może być poprzedzony testem lub rozmową kwalifikacyjną. Po zakończeniu postępowania konkursowego przeprowadzonego zgodnie z regulaminem konkursu, spośród osób spełniających warunki wymagane w ogłoszeniu, zespół wybiera nie więcej niż 2 kandydatów, którzy uzyskali najwyższą ocenę komisji konkursowej do zarekomendowania Prezesowi. Prezes przeprowadza ostateczną rozmowę ze wskazanymi kandydatami  i decyduje o zatrudnieniu spośród osób rekomendowanych mu przez zespół i ustala warunki zatrudnienia.

3.3. W przypadku nie rozstrzygnięcia konkursu z uwagi na brak ofert spełniających wymogi określone w ogłoszeniu lub braku złożonych ofert postępuje się wg decyzji zarządu 
3.4.Z przeprowadzonego naboru kandydatów na wolne stanowisko pracy sporządza się protokół.

4. Podanie do publicznej wiadomości wyniku postępowania konkursowego.

4.1   Zarząd zawiadamia wszystkich uczestników postępowania konkursowego o wynikach konkursu, przygotowuje informację, kto został wybrany i zamieszcza informację na stronie internetowej Stowarzyszenia i na tablicach ogłoszeń.

4.2.  Informacja o wyniku konkursu jest publikowana na tablicach ogłoszeń oraz na stronie internetowej Stowarzyszenia przez 14 dni.

4.3. Informacja zawiera: określenie stanowiska, którego dotyczył konkurs oraz nazwisko i imię osoby, która została zatrudniona wraz z uzasadnieniem wyboru.
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