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Regulamin Pracy Biura

REGULAMIN PRACY BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA
+,WSZYSCY RAZEM”

Rozdzial I
Postanowienia ogdélne

§1

Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady

funkcjonowania Biura, ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura, porzadek

W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

pracownikow.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Wszyscy Razem”.

Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie

i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw

administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia.

Biuro $wiadczy nieodptatnie nastepujace ustugi dla mieszkaricéw:

e informowanie o zasadach udzialu we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju,

e ustugi doradcze zwigzane z planowaniem projektéw kwalifikujacych sie do
wsparcia, doradztwo w zakresie rozliczenia projektow

e ustugi szkoleniowe, w zaleznosci od potrzeb potencjalnych projektodawcow,

e aktywnie animuje mieszkanicéw do jak najszerszego zaangazowania w realizacje
LSR,

e  pelnirole stuzebng wzgledem mieszkaricow

Biuro prowadzi rejestr skitadanych wnioskéw 1 monitoring (sprawdzanie

oddziatywania i efektywnosci dziatari)

Biuro prowadzi rejestr doradztwa. Ocena efektywnosci $wiadczonego przez

pracownikéw doradztwa badana bedzie na podstawie liczby ztozonych i wybranych

wnioskéw do dofinansowania oraz raportu po kazdym naborze ogloszonym przez

LGD.

Biuro prowadzi swoja dzialalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly

Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

Rozdzial IT
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji

§2

Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania , Wszyscy razem”.

Zarzad wudziela pelnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw
biezgcych Stowarzyszenia.

Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:

1) Kierownik Biura;

2) Specjalista ds. projektow i animacji lokalnej,
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3) Ksiegowa - umowa cywilno -prawna

4. Prowadzenie ustug ksiegowych, prawnych oraz innych ustug specjalistycznych
moze by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom - posiadajacym stosowne
uprawnienia w tym zakresie, badZ tez moze by¢ prowadzona w ramach umowy
cywilno - prawne;.

§3

1. Kierownik Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia
w ramach jego umocowania, przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz
postanowienn statutu, uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw oraz uchwal Zarzadu
i Rady Stowarzyszenia.

2. Z upowaznienia Zarzadu kierownik biura moze reprezentowaé Stowarzyszenie na
zewnatrz w granicach umocowania.

3. Protokotowanie posiedzer Rady i Zarzadu zapewnia pracownik biura.

§4

Do obowigzkéw Kierownika Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w § 3
wykonywanie zalecen pokontrolnych organéw przeprowadzajacych kontrole
i przedstawianie wszelkich materialow i dokumentacji z kontroli organom
Stowarzyszenia.

§5

1. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnieni i kompetencji, nie zastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia.

2. Wspdlpraca z Zarzadem, Rada i Komisja Rewizyjna w ramach realizacji LSR poprzez:

e wykonywanie podejmowanych przez Zarzad i Rade uchwal oraz reagowania na
zalecenia Komisji Rewizyjnej,

¢ koordynacje pracy Rady w ramach jej dziatari decyzyjnych,

e nadzér nad sporzadzanymi sprawozdaniami i informacjami dla Zarzadu i Komisji
Rewizyjnej,

3. nadzér nad prawidlowym zarzadzaniem projektami w ramach wdrazania LSR
Kierownik Biura ponosi odpowiedzialno$é, w szczegolnosci za:

e wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

e prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

e prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska
pracy;

e gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dzialania Stowarzyszenia,

e przygotowywanie materialéw na Walne Zebranie Czlonkéw oraz posiedzenia
Zarzadu i Rady,

e nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD ,,Wszyscy Razem ”,

e Nadzoér nad pracownikami Biura: planowanie, organizowanie oraz koordynowanie
ich pracy;

e nadzér nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Biura, wspoétuczestniczenie w systemie szkoler;
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e nadzér nad wudzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji
dotyczacych sposobu przygotowywania i skfadania wnioskéw o dofinansowanie,

e nadzor nad obstugg wnioskéw,

e nadzoér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operagji,

e zatwierdzanie wnioskéw o platnoéc pod wzgledem merytorycznym,

e nadzérnad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdarn,

e nadzér nad wydatkowaniem Srodkéw przez LGD

e pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

e nadzér nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD
»Wszyscy razem”,

e nadzér nad prawidlowoscia sprawdzania koricowych rozliczeri rzeczowych pod
wzgledem zgodnoéci z warunkami Uméw o pomoc,

e przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

e przygotowanie informacji o nieprawidlowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli
dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,Wszyscy razem”,

e S$wiadczenie doradztwa na rzecz wnioskodawcow

e przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczgcych kontroli.

§6
Kierownik Biura upowazniony jest do:

1) podpisywania biezacej korespondencji,

2) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do
wysokosci 1000,00 PLN,

3) kierowania praca i nadzoru nad pracownikami  Biura
i zleceniobiorcami,

4) wspoéldziatlania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu
oraz informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

5) organizowania konferencji prasowych,

6) koordynowania spraw zwiazanych z funkcjonowaniem zespoloéw
roboczych Stowarzyszenia,

7) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnoéci Stowarzyszenia
w  zakresie nie zastrzezonym dla innych organéw,

8) podpisywanie dokumentéw 1acznie z ksiegowym biura, o charakterze

finansowo-rozliczeniowym.
§7

1. Specjalista ds. projektow i animacji lokalnej jest odpowiedzialny za
kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowanie projektow
oraz realizacje i rozliczenie procesu dotyczacego projektow.

2. Do obowigzkéw Specjalisty ds. projektow i animacji lokalnej nalezy w
szczegolnosci:
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e obsluga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Wszyscy razem”,

e organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,
e wspolpraca z beneficjentami,

e prowadzenie dzialann informacyjnych w zakresie pozyskiwania srodkéw
ramach LSR.

e aktywizowanie mieszkancéw do udzialu w realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju,

e Wykonywanie zadain w zakresie animacji lokalnej i wspodtpracy
z lokalnymi spotecznosciami/liderami przy wdrazaniu zasad RLKS
(metoda ankietowa pomiaru skutecznosci dziatania)

e przygotowanie i skladanie wnioskéw o pomoc finansowg na
funkcjonowanie LGD i realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

e przygotowywanie odpowiednich sprawozdarn,

e monitorowanie podpisywania i realizacji uméw,

e przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

e sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg
projektow,

e Swiadczenie doradztwa na rzecz wnioskodawcow

e przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem
zgodnoséci z warunkami Uméw o pomoc,

e poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéow Stowarzyszenia,
e przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

e prowadzenie doradztwa dla beneficjentéow w sprawie warunkéw
i mozliwoéci otrzymania dofinansowania,

e realizowanie zadan zgodnie z Planem Komunikacji z lokalng
spotecznoscia.

§8

1. Usluga ksiegowa jest odpowiedzialna za prawidlowe i biezace prowadzenie
ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowe, terminowe dokonywanie
rozliczerr finansowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa i nalezyta realizacja nastepujacych zadan :

*  prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

* wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny
Urzad Statystyczny,

* tworzenie warunkoéw dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i
budzetowej Stowarzyszenia.

* nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych, sprawozdan finansowych.

e biezace, prawidlowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych.
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* analiza dokumentéw finansowych,
* sporzadzanie obowigzujacych dowodéw ksiegowych, kasowych.
* dokonywanie zamknigcia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych

zasadami rachunkowo$ci sprawozdar finansowych w tym GUS,

e sporzadzanie w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazow dla celow

organoéw podatkowych i ZUS,

e udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli

sprawowanej przez uprawnione organy kontroli,

e prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwalych i wyposazenia,

e prowadzenie kartotek wynagrodzen,

e sporzadzanie list ptac,

e odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkow

chorobowych,

e prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich,

e prowadzenie rachunku bankowego,

e monitorowanie postepu realizacji budzetu Lokalnej Strategii Rozwoju.
e obstuga dokumentacji kadrowo - ptacowej dla pracownikéw

zatrudnionych na umowe o prace oraz realizujacych ustugi na podstawie
umow cywilnoprawnych sporzadzanie finansowych sprawozdan oraz
bilanséw do organu prowadzacego i innych instytucji,

e przygotowanie i sktadanie wnioskoéw o ptatnosé
e prowadzenie spraw kadrowych,
e sporzadzanie finansowych sprawozdar oraz bilanséw do organu

prowadzacego i innych instytucji,

e reprezentacje przed Urzedem Skarbowym i ZUS w zakresie kontroli
e archiwizacja dokumentéw ksiegowych,
e realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

§9

Biuro uzywa pieczatki podluznej z nazwgq i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:
Lokalna Grupa Dzialania ,, Wszyscy Razem” 26-434 Gielniéw, ul. Szkolna 1, NIP 601-
006-35-02, Regon 141443171, KRS 0000306299 oraz pieczatek imiennych.

Rozdziat III
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§10

Pracodawca ma w szczegélnosci w obowigzku:

1.

®

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi.

zapozna¢ przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi przepisami dotyczacymi
tajemnicy stuzbowej

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia
na ten temat,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
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6. prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikéw,
7. przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,
8. umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

§11

=

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecenn przelozonych, ktére dotycza
pracy, a nie sa sprzeczne z przepisami pracy lub umowg o prace.

3. Pracownik ma w szczegélnosci obowigzek:

1) Przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

2) Przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
3) Przestrzegac przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,
4) Przestrzega¢ w biurze zasad wspoélzycia spolecznego i okazywac kolezeriski

stosunek wspétpracownikom,

5) Zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

6) Zachowa¢ porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

7) Zachowac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkody, nie ujawniania ich osobom nieupowaznionym
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych Dz.U. 1997 nr 133 poz. 883.
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

8) Przechowywac dokumenty/narzedzia i materialy w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakoriczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢
dokumenty, narzedzia, materiaty.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§12

Pracownik ma nastepujace prawa:

1) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym
z treSci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie
czasu pracy z zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych
i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) do réwnych praw =z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkéw, szczegélnie do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania
kobiet i mezczyzn w zakresie pracy,

§13

Pracodawca ma nastepujace prawa:
1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie
z treScia stosunku pracy (zawartej w umowie o prace).
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2) w ramach uprawniern kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzeri dotyczacych pracy,
ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz
prawo do ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz
ich egzekwowania.

Rozdzial V
Czas pracy

§14

1. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 7.30, a zakoriczenie pracy o godzinie 15.30.

2. Czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzienn w nie dluzszym niz 3 miesigce

w okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe.

Pracownicy moga korzysta¢ z 15 minutowej przerwy pracy.

Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liScie obecnosci.

5. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
ustalona w umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego tzw. delegacji.

6. W zamian za prace w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastepujacych po tymze dniu.

7. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ustalonym terminie dnia wolnego od pracy
w zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy,
pracownikowi przystuguje dziert wolny od pracy, wedltug indywidualnych potrzeb
pracownika w okresie do 2 miesiecy od dnia pracy w niedziele, swieta badz
dodatkowe dni wolne od pracy.

B »

§15

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura moze wustalic dla
poszczegodlnych pracownikéw indywidualny rozklad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

Rozdzial VI
Kary porzadkowe i nagrody

§16

1. Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowigzki, przejawiajagcym inicjatywe
w pracy, podnoszacym kwalifikacje i jakos¢ pracy moga by¢ przyznawane
wyrdznienia oraz nagrody pieniezne.

2. Zanaruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:

e nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
e opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
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e zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

e zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materialéw i urzadzen,

e niewlasciwy stosunek do przelozonych, pracownikéw, podwiadnych
i beneficjentow,

e stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie
alkoholu, narkotykéw do Biura.

e zlamanie zakazu $§wiadczenia odptatnego doradztwa

Rozdzial VII
Wyplaty i zasady naliczania wynagrodzen.

§17

1. Wyplata wynagrodzenia miesiecznego i zasitkow platnych ze Srodkéw ZUS jest
dokonywana z dotu dnia 25 kazdego miesiaca dla wszystkich pracownikéw. Jezeli
ustalony dzierh wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzednim. Rozliczenie nadgodzin nastepuje do dnia 10 nastepnego
miesigca.

2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na
konto osobiste pracownika za jego zgoda wyrazona na piSmie w spos6éb dajacy
mozliwos¢ ich podjecia z konta w terminie okreslonym w ust. 1.

§18

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej
pracy i posiadanych kwalifikacji.

2. Wynagrodzenie otrzymywane za prace w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢
nizsze od obowigzujacego na dany rok wynagrodzenia minimalnego.

3. Pracownik =zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuje
wynagrodzenie zasadnicze oraz pozostale skladniki wynagrodzenia za prace
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy ustalonego w umowie o prace.

4. W stowarzyszeniu sa wyplacane nastepujace skladniki wynagrodzenia :

e wynagrodzenie zasadnicze
e dodatek stazowy

¢ dodatek specjalny

¢ nagroda jubileuszowa

e roczne wynagrodzenie

5. Pracownikom biura przystuguje dodatek stazowy po 5 latach udokumentowanej
pracy w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego obowigzujacego w
miesigcu nabycia prawa do dodatku stazowego.

6. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy rok pracy, az do osiggniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego obowigzujacego w miesigcu nabycia prawa do dodatku
stazowego.
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7. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku stazowego, z zastrzezeniem pkt. 5
wlicza sie wszystkie poprzednio zakoriczone okresy, jezeli na mocy odrebnych
przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

8. Dodatek stazowy jest wyplacany pracownikowi w terminie wyplaty wynagrodzenia,
poczawszy od pierwszego dnia kalendarzowego nastepujacego po miesigcu, w ktérym
pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa
nastgpilo w ciggu miesigca

9. Pracownicy biura moga mie¢ przyznane premie i nagrody

Rozdzial VIII
Zatrudnianie pracownikow
§19

1. Zatrudniane pracownikéw na wolne stanowiska pracy przeprowadzane sa zgodnie z
Zalacznikiem nr 1 do Regulaminu Pracy Biura Procedury naboru pracownikéw LGD
,Wszyscy Razem” w otwartych naborach.

Rozdziat IX
Postanowienia koicowe.
§20

1. Funkcje pracodawcy wykonuje w Biurze LGD Kierownik lub inna osoba wyznaczona
przez Zarzad.

2. Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien uméw o prace zawartych
z poszczeg6lnymi pracownikami Biura.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od uchwalenia przez Zarzad
Stowarzyszenia.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujac sie obowiazujacymi przepisami prawa, w szczeg6lnosci Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do KP oraz statutem i uchwalami Walnego Zebrania Czlonkéw
Stowarzyszenia.

§21

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowiazujacymi przepisami Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do KP, statutem,
uchwatami Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia.

§22
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1. Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem pracy Zarzadu.

2. Regulamin zostat zaakceptowany i zatwierdzony przez Zarzad dnia 23.06.2025 r
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zataczniki do regulaminu:
- Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura
Procedury naboru pracownikéw LGD ,,Wszyscy Razem” w otwartych naborach
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura
Procedury naboru pracownikow LGD ,,Wszyscy Razem” w otwartych naborach

Cel i zakres

§1.

1. Niniejszy zatgcznik okresla zasady i tryb prowadzenia procedury na wolne stanowiska
pracy w Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Wszyscy Razem” w drodze
otwartych 1 konkurencyjnych naborow.

2. Procedura opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci i konkurencyjnosci.

3. Celem procedury jest wytonienie najlepszego kandydata na dane stanowisko zgodnie
z wymaganiami kwalifikacyjnymi i potrzebami Biura.

4. Kierownik Biura zobowigzany jest do monitorowania potrzeb kadrowych
1 prognozowania potrzeb kadrowych i wakatow. Kierownik zobowigzany jest
poinformowaé Zarzad o wakujagcym stanowisku, w terminie pozwalajacym na
unikniecie zaktécen w funkcjonowaniu Biura.

Zasady ogdlne

§2.

1. Nabor prowadzony jest w sposob przejrzysty, rzetelny, otwarty 1 niedyskryminujacy
w przypadku wystgpienia wakatu na stanowisko.

2. O rozpoczgciu naboru na wolne stanowisko pracy decyduje Zarzad LGD ,,Wszyscy
razem” na wniosek Kierownika Biura, ktéremu powierza si¢ przygotowanie
ogloszenia o naborze.

3. Informacja o naborze publikowana jest co najmniej na stronie internetowej LGD oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Biura.

4. Ogloszenie o naborze zawiera:

a) nazwe 1 adres LGD,

b) nazwe stanowiska,

c) zakres obowigzkow,

d) wymagania formalne i dodatkowe,

e) zakres zadan na stanowisku,

f) wykaz wymaganych dokumentéw,

g) termin, miejsce 1 sposob sktadania dokumentow.

Etapy naboru

§3.

[a—y

Etap I — ogloszenie naboru: Przygotowuje Kierownik Biura lub osoba upowazniona.
2. Etap II — przyjmowanie dokumentéow: Kandydaci sktadajg wymagane dokumenty w
terminie okre§lonym w ogloszeniu (nie krétszym niz 7 dni roboczych). Dopuszcza si¢
sktadanie ofert, tylko w formie pisemnej, w zamknigtej kopercie oznaczonej ,,Oferta
pracy na (nazwa stanowiska pracy)”. uniemozliwiajace;j :
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a) Otwarcie przed uptyni¢ciem terminu sktadania ofert,
b) Identyfikacj¢ kandydata przed otwarciem koperty, tj. imienia i nazwiska oraz adresu

Sk

zamieszkania.

Etap III — ocena formalna: Komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Biura
sprawdza, czy zgloszenia spetniaja wymagania formalne.

Etap IV — rozmowa kwalifikacyjna/test: Z kandydatami spetlniajagcymi wymagania
formalne przeprowadzana jest rozmowa lub test sprawdzajacy kompetencije.

Etap V — wybor kandydata: Komisja przedstawia rekomendacje Kierownikowi
Biura.

Etap VI - informacja o wynikach: Informacja o wynikach naboru zamieszczana jest
na stronie internetowej LGD oraz na tablicy ogloszen.

Komisja rekrutacyjna

§4.

Komisjg¢ rekrutacyjng powotuje Kierownik Biura spos$rod pracownikéw Biura lub
cztonkow Zarzadu.

Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 oséb.

Komisja sporzadza protokoét z przebiegu naboru.

Warunki zatrudnienia pracownika
§5.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢:
a) Oryginaty ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie
$wiadectw pracy , dyplomow, zaswiadczen potwierdzajace posiadane kwalifikacje

b) os$wiadczenie o niekaralnosci
c) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na danym stanowisku
Powyzsze dokumenty podlegaja wtaczeniu do akt osobowych.
Pracownik zapoznaje si¢ z zakresem obowiazkow i przechodzi szkolenie BHP.
Zatrudnienie nastgpuje na okres probny do 3 miesiecy.
Po okresie probnym mozliwe jest zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony.
Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikdéw zapisane s3 w Regulaminie Pracy bura
oraz podlegaja wiaczeniu do akt osobowych.

Ochrona danych osobowych

§6.

Dane osobowe kandydatow przetwarzane sa wytacznie na potrzeby rekrutacji, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego dokumentacja kandydatow, ktorzy nie zostali
zatrudnieni, przechowywana jest przez okres nie duzszy niz 3 miesiace od dnia
zakonczenia naboru.
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Postanowienia koncowe

§7.

Zasada otwartych naboréw dotyczy wszystkich przypadkéw, zgodnie z zapisami podpisanego
aneksu

2. Wynik naboru oglasza si¢ w ciggu 14 dni od zatrudnienia lub zakonczenia procedury.

3. Jesli nowozatrudniony zrezygnuje z podjecia pracy mozliwe jest zatrudnienie kolejnego
kandydata z protokotu.

4. Do procedury dotaczony jest opis stanowisk z wymaganiami niezbednymi i pozagdanymi.



