Regulamin naboru kandydatow
na wolne stanowiska pracy w Biurze Stowarzyszenia
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego

Postanowienia ogodlne
§1.

1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy
w Biurze Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego, zatrudnianych na
umowe o prace.

2. Regulamin obejmuje procedure od momentu ogtoszenia informacji o naborze na
wolne stanowisko pracy do momentu wyboru kandydata.

Nabdr na wolne stanowiska pracy

§2.

1. Naboru na wolne stanowiska pracy dokonuje sie w drodze otwartego konkursu.

2. Procedure rekrutacyjng uruchamia przygotowany przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia ROF projekt ogtoszenia o konkursie przedtozony do zatwierdzenia
Zarzadowi.

3. Ogtoszenie powinno zawierac

a) nazwe i adres Stowarzyszenia,

b) nazwe stanowiska pracy,

c) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

d) wymagania niezbedne stawiane pracownikowi,

e) wymagania dodatkowe, ktére winien spetnia¢ przyjmowany pracownik,

f) informacje o wymaganej dokumentacji, ktérg powinna zawiera¢ oferta kandydata
na stanowisko pracy i ktora poswiadczy jego doswiadczenie, kwalifikacje i odbyte
szkolenia,

g) miejsce, termin (ktéry nie moze by¢ krdtszy niz 7 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia) i sposdb sktadania ofert.

4. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na stronie
internetowej Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego www.rof.org.pl
oraz w biuletynach samorzgdéw bedgacych cztonkami stowarzyszenia.

5. Zarzad moze podjac decyzje o zamieszczeniu w prasie ogtoszenia ptatnego.

§3.

1. Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia procedury naboru bez podania przyczyn oraz
prawo swobodnego wyboru kandydata, jak rowniez nie dokonanie wyboru zadnego
kandydata.

2. Z tytutu przystgpienia do naboru oraz udziatu w nim, kandydatom ani osobom
trzecim nie przystugujg zadne roszczenia w stosunku do Stowarzyszenia.

3. Procedura naboru jest wazna bez wzgledu na liczbe kandydatéw przystepujacych do
niego.
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§4.

Po ogtoszeniu konkursu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie miedzy innymi:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie s3
rozpatrywane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko pracy i tylko przy ich ztozeniu w formie pisemne;.

Nie sg akceptowane dokumenty aplikacyjne nadestane drogg elektroniczng.
Dokumenty aplikacyjne dostarczone w toku konkursu przez kandydatow powinny by¢
zaopatrzone w klauzule zawierajgca zgode na przetwarzanie danych osobowych:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z
pozn. zm.).

§5

Konkurs przeprowadza Komisja Konkursowa wytoniona przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego.

W pierwszym etapie cztonkowie Komisji Konkursowej zapoznajg sie z dokumentami
ztozonymi przez kandydatéw i stwierdzaja, czy kandydaci spetniajg formalne
kryteria, okreslone w ogtoszeniu, tj. czy oferty zostaty ztozone w terminie i zawierajg
wszystkie wskazane w ogtoszeniu dokumenty oraz czy z dokumentéw tych wynika,
ze kandydat spetnia niezbedne wymagania wskazane w ogtoszeniu. Oferty ztozone
po terminie, nie zawierajgce wszystkich wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw oraz
oferty, zktérych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagan niezbednych,
wskazanych w ogtoszeniu, podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie s3 dopuszczeni do
dalszego etapu.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne, zapraszani sg na indywidualne
rozmowy kwalifikacyjne z Komisjg Konkursowa, o ktérej mowa w pkt. 1.

Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wymagan niezbednych okreslonych w tresci
ogtoszenia o naborze nie zostajq dopuszczeni do dalszych czynnosci i zostajg o tym
fakcie powiadomieni telefonicznie lub drogg mailowa.

W przypadku wptyniecia wiecej niz 5 ofert spetniajgcych wymagania formalne
mozliwa jest wstepna ocena merytoryczna dokonana na podstawie testu
tematycznego w celu wytonienia kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku braku ofert spetniajgcych wymagania formalne ogtasza sie ponownie
konkurs.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz uzyskanie
szczegotowej wiedzy na  temat: kwalifikacji, umiejetnosci, dotychczasowego
doswiadczenie zawodowe kandydata zawodowych, znajomosci przepisow



pozwalajgcych na optymalne wykonywanie zadarn na danym stanowisku,
predyspozycji osobowosciowych kandydata, motywacji do podjecia pracy oraz
celéw zawodowych.

8. Kazdy cztonek Komisji Konkursowej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 5 za kazde postawione pytanie. Liczba punktow
uzyskanych przez kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi suma punktow
przyznanych przez poszczegélnych cztonkéw Komisji.

9. Nabdr wygrywa kandydat, ktory uzyskat najwiekszg liczbe punktéw. W przypadku
uzyskania takiej samej liczby punktéow przez wiecej niz jednego kandydata, Komisja
Konkursowa w gtosowaniu jawnym wytania kandydata do zatrudnienia.

10. Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty.

11. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru,
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

12. nazwe i adres jednostki,

1) okreslenie stanowiska,
2) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
3) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia.

§6
1. Z czynnosci Komisji sporzadza sie protokét podpisany przez wszystkich cztonkéw
Komisji.
2. Komisja Konkursowa ulega rozwigzaniu po wytonieniu kandydata na stanowisko.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§7
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie konkursu,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
2. 2.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane przez nich osobiscie,
a po uptywie 3 miesiecy od daty zakoriczenia naboru zostang zniszczone.

Rzeszow, 27.03.2018r.
Dyrektor Biura Stowarzyszenia
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonainego
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