Zalacznik do Uchwaly Zarzadu
Nr 7/2025 z dnia 07.05.2025 r.

REGULAMIN NABORU NAWOLNE STANOWISKA BIUROWE
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA BIUROWE
OBOWIAZUJACY W

STOWARZYSZENIU ROZWOJU GMIN ,,CENTRUM”

Celem wprowadzenia niniejszego Regulaminu jest okreslenie zasad zatrudniania w
Stowarzyszeniu Rozwoju Gmin ,,CENTRUM” na stanowiskach biurowych w oparciu
o otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Niniejszy regulamin nie dotyczy osob zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi.

§ 1.

1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska biurowe, w tym na kierownicze
stanowiska biurowe, zatrudnianych na podstawie umowy o pracg jest otwarty 1
konkurencyjny.

2. Uzyte w dalszej tresci Regulaminu okreslenie ,,stanowisko biurowe” obejmuje
zarowno stanowiska biurowe jak i kierownicze stanowiska biurowe.

§ 2.

Nabor kandydatow na stanowiska biurowe w Stowarzyszeniu Rozwoju Gmin
,CENTRUM” organizuje Prezes Zarzadu.

§ 3.

1. Procedur¢ naboru przeprowadza Prezes Zarzadu lub Komisja Rekrutacyjna
(dalej zwana Komisja) przez niego powotana.

2. Komisja po przeprowadzeniu procedury naboru, wnioskuje do Prezesa
0 zatwierdzenie kandydatury na stanowisko biurowe lub o odrzucenie
wszystkich kandydatur.

§4.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezes,
w oparciu o informacje przekazane przez Kierownika Biura o0 wolnym
stanowisku biurowym.
2. Informacja, o ktorej] mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w pracy Biura.,



§ 5.
Za przygotowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne
stanowisko biurowe oraz obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej odpowiada
Kierownik Biura.

§ 6.
Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
umieszcza si¢ na stronie internetowej Stowarzyszenia (www.srgc.pl) 0raz na
tablicy ogloszen Stowarzyszenia Rozwoju Gmin ,,CENTRUM” w Kutnie
przy ul. Wojska Polskiego 10a;

§7.

1. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska biurowego,

3) okreslenic wymagan zwigzanych ze stanowiskiem biurowym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg konieczne, a ktore sa
pozadane,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku biurowym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

2. Ogtloszenie o naborze moze takze zawiera¢ informacj¢ o metodach rekrutacji, ktore
moga polega¢ na przeprowadzeniu z kandydatami rozméw kwalifikacyjnych lub
testow wiedzy oraz wskazywac forme¢ powiadomienia

0 miejscu i terminie kolejnego etapu naboru.

3. Ogtoszenie o naborze na stanowisko biurowe przygotowuje Kierownik Biura.
4. Ogloszenie o naborze na stanowisko biurowe zatwierdza Prezes Zarzadu.

5. Ogloszenie o naborze na Kkierownicze stanowisko biurowe przygotowuje i
zatwierdza Prezes Zarzadu.

§ 8.

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na stanowisku biurowym, powinna spetniac

nastepujgce wymagania:

a) posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

¢) posiada¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie,

d) nie moze by¢ karana za przestgpstwo popetnione umyslnie (ztozy¢ stosowne
oswiadczenie),

e) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,


http://www.srgc.pl/

f) wyrazi¢ zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z naborem
g) nie moze by¢ cztonkiem organu decyzyjnego LGD.

2. Pracownikiem zatrudnionym na kierowniczym stanowisku biurowym moze by¢

osoba, ktora spetnia wymagania okreslone w ust.1 oraz dodatkowo:

1) posiada Igcznie co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym dwa lata przy projektach
unijnych

2) posiada wyksztatcenie wyzsze.

3. Przy naborze okres$la si¢ wymagania konieczne dla kazdego stanowiska wytonione
Z ponizszego zbioru wymagan koniecznych :
1)Preferowany co najmniej 3-letni staz pracy ogotem oraz co najmniej roczny staz
pracy na podobnym stanowisku.
2)Umiejetnos¢ redagowania pism.
3)Sprawna obstuga komputera — pakiet MS Office, w tym biegle postugiwanie
si¢ programem Excel, korzystanie z sieci Internet
4)Umiejetno$¢ archiwizacji danych.
5)Umiejetnos¢ pracy w zespole.
6)Umiejetnos¢ analizy danych 1 ich prezentacji.
7)Umiejetnos¢ opiniowania 1 konsultacji dokumentow.
8)Doswiadczenie zawodowe w zakresie wdrazania Funduszy Unii Europejskie;j.
9)Znajomos¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych i1 kwalifikowalnosci
kosztow w ramach Funduszy Unii Europejskie;.
10)Doswiadczenie = zawodowe  w  zakresie  rozliczania  projektow
wspotinansowanych z funduszy strukturalnych.
11)Doswiadczenie zawodowe w pracy w biurowe;.

4. Przy naborze okresla si¢ wymagania pozadane dla kazdego stanowiska wytonione
Z ponizszego zbioru wymagan pozadanych :
1) Znajomos$¢ przepisdéw w zakresie prawa finansOw publicznych oraz
rachunkowosci.
2) Znajomos¢ klasyfikacji dochoddéw 1 wydatkow budzetowych.
3) Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z tematykg funduszy strukturalnych i
rozwojem regionalnym.
4) Znajomo$¢ zasad 1 procedur w zakresie rozliczania projektow
wspotfinansowanych ze srodkow unijnych.
5) Umiejetnos¢ stosowania posiadanej wiedzy w praktyce (analiza
problemu i przedstawienie propozycji rozwigzan).
6) Umiejetnos$¢ analizy 1 interpretacji przepisow aktow prawnych.
7) Znajomos¢ struktur administracji publicznej.
8) Umiejetnos¢ monitorowania zadan.
9) Umiejetnos¢ tworzenia procedur.
10) Umiejetno$¢ dokonywania analiz finansowych.
11)Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych.
12)Umiejetno$¢ pracy w zespole.



§ 9.

§ 10.

§ 11.

§ 12.

Termin do sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze
by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia na stronie
internetowej Stowarzyszenia.

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o
naborze 1 wstepnej selekcji, umieszcza si¢ na Stronie internetowej
Stowarzyszenia i na tablicy informacyjnej liste kandydatow, ktorzy speiniajg
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze;

2. Lista, o ktorej mowa wyzej, zawiera imiona 1 nazwiska kandydatow oraz ich
miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego;

3. Lista kandydatow spetiajacych wymogi formalne bedzie umieszczona na
stronie internetowej Stowarzyszenia do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru;

4. Informacje o kandydatach, ktorzy =zglosili si¢ do naboru, stanowig
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem biurowym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze;

5. Dokumenty osob, ktéore nie spetlilty wymagan formalnych beda po
zakonczeniu procedury naboru odsytane do ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

1. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot;
2. Protokot w szczegolnosci zawiera:
a) okreslenie stanowiska biurowego, na ktore byt prowadzony
nabor
b) liczb¢ kandydatow
C) imiona i nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug spetniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
d) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru
e) uzasadnienie dokonanego wyboru.

1. Informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki
b) okreslenie stanowiska biurowego
c) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce



§13.

3.

4.

zamieszkania
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie

niezatrudnienia zadnego kandydata.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie internetowej
Stowarzyszenia i na tablicy ogloszen przez okres 1 miesigca.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,2,3 stosuje si¢
odpowiednio.

W przypadku gdy Zzaden z kandydatow ktorzy zglosili si¢ w naborze nie
spetnia wszystkich wymagan koniecznych (formalnych) dopuszcza sig
wybor kandydata sposrod spetniajacych jak najwigcej warunkow
1 zatrudnienie go na czas okreslony lub oglasza si¢ kolejny nabor.



