Uchwala Zarzadu
Stowarzyszenia Rozwoju Wsi Swietokrzyskiej
nr 16/2025
z dn. 18 grudnia 2025 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Zatrudniania Pracownikéw

Na podstawie § 23 ust. 2 lit. j, k, I, m, n Statutu Stowarzyszenia Rozwoju Wsi Swigtokrzyskiej
uchwala si¢ co nast¢puje:

§1
Uzyte sformutowania i skroty w Regulaminie Zatrudniania Pracownikow oznaczaja:

Stowarzyszenie —Stowarzyszenie Rozwoju Wsi Swietokrzyskiej,

Zarzad — Zarzad Stowarzyszenia,

Regulamin — Regulamin Zatrudniania Pracownikéw,

Procedura Rekrutacji — proces wzajemnie nastepujacych po sobie dziatan, przewidzianych
i przeprowadzonych zgodnie z niniejszym Regulaminem, w wyniku ktorego wyloniony
zostanie nowy pracownik,

Bezposredni przelozony — kierownik jednostki organizacyjnej Stowarzyszenia lub
koordynator programu/projektu realizowanego przez Stowarzyszenie, ktoremu bezposrednio
bedzie podlegal nowoprzyjmowany pracownik,

Ogloszenie — ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy,

Oferta — zestaw dokumentow zawierajacych w szczegdlnosci CV, list motywacyjny,
sktadanych przez kandydatow w zwigzku opublikowanym ogloszeniem.

§2

Zasady okres$lone w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ kazdorazowo w sytuacji, gdy zachodzi
konieczno$¢ zatrudnienia nowego pracownika w oparciu o umowe¢ o prac¢ lub umowe
cywilnoprawng. Pracownik ten realizuje dziatania zwigzane z wdrazaniem Lokalnej Strategii
Rozwoju (LSR) na istniejagcym badZ nowo utworzonym stanowisku pracy. Proces zatrudnienia
odbywa si¢ w sposob przejrzysty, w ramach otwartego naboru, zgodnie z wewngtrznymi
dokumentami LGD. Warunkiem podstawowym jest, aby zatrudniony pracownik nie byt
cztonkiem organu decyzyjnego LGD.

§3
1. Za wlasciwe przeprowadzenie procesu rekrutacji odpowiada Dyrektor Biura, ktora
w przysztosci bedzie bezposrednim przetozonym nowego pracownika.
2. Decyzje o zatrudnieniu przyjmowanego kandydata podejmuje Dyrektor Biura lub inna
osoba posiadajgca pisemne upowaznienie Zarzadu, na podstawie wynikow postepowania
rekrutacyjnego przeprowadzonego zgodnie z niniejszg uchwala.

§4

1. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych oraz Zarzad, w chwili zaistnienia
okoliczno$ci wskazujacych konieczno$¢ zatrudnienia nowej osoby zobowigzany sg
do wystgpienia z Wnioskiem do Dyrektora Biura o wszczecie Procedury Rekrutacji.

2. Wniosek o zatrudnienie nowego pracownika, niepochodzacy od Zarzadu, musi uzyskac
pisemng akceptacj¢ Zarzadu.

3.  Wnhniosek, o ktorym mowa powyzej, winien zawierac:
a) uzasadnienie konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika,
b) nazwe stanowiska pracy,



c) opis stanowiska pracy zawierajacy zakres obowigzkow,

d) okreslenie wymiaru czasu pracy,

€) wymagania pozadane stawiane nowemu pracownikowi

f) wymagania minimalne, ktére winien spetnia¢ przyjmowany pracownik,

g) okreslenie rodzaju dodatkowej dokumentacji zataczanej przez kandydata, ktora
poswiadczy zawarte w CV posiadane doswiadczenie, kwalifikacje, odbyte szkolenia.

§5

Dyrektor Biura na podstawie przedstawionego Wniosku, o ktorym mowa w § 4 ust. 1,
podejmuje decyzje o wszczeciu Procedury Rekrutacji powierzajac jej przeprowadzenie
wskazanemu pracownikowi Stowarzyszenia badz firmie zewngtrznej, zwanymi dalej
,prowadzacym rekrutacje”.

W przypadku powierzenia przeprowadzenia Procedury Rekrutacji firmie zewngtrznej
Dyrektor Biura lub wyznaczony przez niego pracownik Stowarzyszenia petnig funkcje
koordynatora Procedury Rekrutacji, ktérego obowigzkiem jest stata wspotpraca z wybrang
firma.

§ 6

Na podstawie Wniosku, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, prowadzacy rekrutacj¢ przygotowuje

tre$¢ ogloszenia, ktére powinno zawierac:

a) nazwg¢ stanowiska pracy,

b) opis stanowiska pracy zawierajacy zakres obowigzkow,

c) okreslenie wymiaru czasu pracy,

d) wymagania pozadane stawiane nowemu pracownikowi,

€) wymagania minimalne, ktére winien spetnia¢ przyjmowany pracownik,

f) informacj¢ o wymaganej dodatkowej dokumentacji, ktorg powinna zawiera¢ oferta
kandydata na stanowisko pracy i ktéra poswiadczy jego doswiadczenie, kwalifikacje i
odbyte szkolenia,

g) miejsce, termin i sposob sktadania ofert.

Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zosta¢ opublikowane z wykorzystaniem co

najmniej dwoch ponizej przedstawionych kanatéw informacji:

a) w siedzibie Stowarzyszenia,

b) na stronie internetowej Stowarzyszenia,

¢) w portalu internetowym www.ngo.pl,

d) prasie o zasiggu co najmniej regionalnym.

W przypadku ogloszenia prasowego dopuszcza si¢ ograniczenie jego tresci do:

a) nazwy stanowiska pracy,

b) miejsca, terminu i1 sposobu sktadania oferty,

c) dokladnego adresu strony internetowej, na ktorej zostanie zamieszczona petna tre§¢
Ogloszenia.

Termin, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 lit. (g), nie moze by¢ krotszy niz 7 dni od dnia

opublikowania ogtoszenia. W przypadku gdy jednym z wybranych sposobow ogloszenia

o rekrutacji jest ogloszenie w prasie termin ten liczy si¢ od dnia opublikowania tego

ogloszenia.

§7
Dopuszcza si¢ skladanie ofert tylko w formie pisemnej, osobiScie w siedzibie
Stowarzyszenia lub za posrednictwem poczty, na adres wskazany w tresci ogloszenia,
o ktorym mowa w § 6 ust. 1.


http://www.ngo.pl/

2. Oferta powinna zosta¢ opakowana w zaklejong koperte, tak aby nie mozna byto zapoznac
si¢ z jej trescig do czasu otwarcia oferty, z dopiskiem o tresci:
a) ,,Oferta pracy na (nazwa stanowiska pracy)” lub nadany nr referencyjny,
b) ,Nie otwiera¢ przed (termin sktadania ofert).

3. W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty, koperta moze zawieraé
wskazanie imienia i nazwiska oferenta oraz adres zwrotny.

§8

Za termin wptynigcia oferty uznaje si¢ date wptywu do sekretariatu Stowarzyszenia.

§9
Po uplywie terminu sktadania ofert prowadzacy rekrutacje przeprowadzaja wstepng selekcje,
w wyniku ktérej odrzucane sg oferty, ktore:

a) wplynely po terminie,

b) nie zawieraly kompletnej, wymaganej trescia ogloszenia, o ktérym mowa w § 6 ust. 1,

c) zostaty dostarczone przez osoby niespetniajagce minimalnych wymagan,

d) w ocenie bezposredniego przetozonego badz firmy zewngtrznej w razacy sposob nie
spetniaty oczekiwan, budzily uzasadnione watpliwosci.

§ 10
1. W przypadku niewptyniecia zadnej oferty badz odrzucenia na etapie wstgpnej selekce;ji
wszystkich ofert Dyrektor Biura, na wniosek prowadzacego rekrutacje podejmuje decyzje
0:
a) ponownym ogloszeniu naboru na tych samych zasadach i warunkach z podaniem
nowego terminu sktadania ofert, jezeli nabdr nie byt ogtaszany wiecej niz 2 razy,
b) wszczeciu Procedury postgpowania w  sytuacjach wystapienia trudnos$ci
w zatrudnieniu pracownikow o okreslonych wymaganiach.
2. W przypadku, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 lit. a, prowadzacy rekrutacje przygotowuje 1
publikuje nowe ogloszenie zgodnie z zapisami § 6 ust. 2 i1 3, a nastgpnie przeprowadza
ponownie Procedure Rekrutacji przewidziang w niniejszym Regulaminie.

§ 11
Po zakonczonej wstepnej selekcji kandydaci, ktorzy zostali dopuszczeni do dalszego etapu
Procedury Rekrutacyjnej, zostaja niezwlocznie 1 skutecznie poinformowani o miejscu
1 terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

§ 12
Z osobami, ktore przeszly pozytywna weryfikacj¢ nadeslanych ofert, pierwsza rozmowe
kwalifikacyjng przeprowadza prowadzacy rekrutacjg.

§ 13
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzane sg testy sprawdzajace w szczegolno$ci
wiedze, predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata.

§ 14
1. W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej Dyrektorowi Biura przedstawiane sa co najwyzej trzy
najlepsze kandydatury wraz z pisemnym uzasadnieniem zawierajacym wyniki
przeprowadzonych testow.
2. Prowadzacy rekrutacje ma obowigzek przeprowadzi¢ kolejne rozmowy kwalifikacyjne
jezeli w wyniku poprzednio przeprowadzonej nie byl w stanie przedstawi¢ Dyrektorowi



Biura co najwyzej trzech kandydatow. W takim wypadku na kolejne spotkania zapraszani
sa tylko najlepsi kandydaci.

§ 15
1. Jezeli po przeprowadzonych rozmowach zaden z kandydatéw nie spelniat stawianych
oczekiwan 1 bezposredni przetozony badz firma zewngtrzna nie byl wstanie przedstawic
Dyrektorowi Biura kandydatur, o ktérych mowa w § 14 ust. 1, to Dyrektorowi Biura, na
wniosek prowadzacego rekrutacje, podejmuje decyzj¢ o:
a) ponownym ogloszeniu naboru na tych samych zasadach i warunkach z podaniem
nowego terminu sktadania ofert, jezeli nabor nie byt ogtaszany wigcej niz 2 razy,
b) wszczeciu  Procedury postgpowania w  sytuacjach wystgpienia trudnos$ci
w zatrudnieniu pracownikow o okreslonych wymaganiach.
2. W przypadku, o ktorym mowa w § 15 ust. 1 lit. a, prowadzacy rekrutacje przygotowuje
1 publikuje nowe ogloszenie zgodnie z zapisami § 6 ust. 2 1 3, a nastgpnie przeprowadza
ponownie Procedure Rekrutacji przewidziang w niniejszym Regulaminie.

§ 16
1. Dyrektor Biura przeprowadza jedng badz kilka rozmow z kazdym z przedstawionych przez
prowadzacego rekrutacje kandydatow, az do momentu ostatecznego podjecia decyzji.
2. Jezeli wyniku przeprowadzonych rozméw niezostanie wyltoniony nowy pracownik, to
Dyrektor Biura podejmuje decyzj¢ o:
a) ponownym ogloszeniu naboru na tych samych zasadach i warunkach z podaniem
nowego terminu sktadania ofert, jezeli nabor nie byt oglaszany wigcej niz 2 razy,
b) wszczeciu Procedury postgpowania w  sytuacjach wystapienia trudnos$ci
w zatrudnieniu pracownikow o okreslonych wymaganiach.
3. W przypadku, o ktérym mowa w § 16 ust. 2 lit. a, prowadzacy rekrutacje przygotowuje
i publikuje nowe ogloszenie zgodnie z zapisami § 6 ust. 2 i 3, a nastgpnie przeprowadza
ponownie Procedur¢ Rekrutacji przeodziang w niniejszym Regulaminie.

§ 17
Z kandydatem, ktéry wypadnie najlepiej w trakcie ostatniej rozmowy kwalifikacyjnej zostaje
nawigzany stosunek pracy na podstawie umowa o pracg.

§ 18
Wyniki kazdego z zakonczonego etapu Procedury Rekrutacyjnej publikowane sg na stronie
internetowej Stowarzyszenia.

§ 19
W przypadku naboru na stanowisko Dyrektora Biura obowiazki Dyrektora Biura przedstawione
w powyzszej procedurze powierzone sg Prezesowi Zarzadu.

§ 20
W Zatgczniku nr 1 do niniejszej uchwaly przedstawiono schemat postgpowania trakcie
prowadzonego naboru.

§ 21
Uchwata wchodzi w Zycie z chwila podjecia.

§ 22
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Prezesowi Zarzadu.



Zatgcznik nr

1 do Uchwaly Zarzgdu nr 2/2009

zdn. 9 stycznia 2009 r.
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