PUNKT
INFORMACYINY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO KONSULTANTA ORAZ KOORDYNATORA
PUNKTU INFORMACYJNEGO FUNDUSZY EUROPEJSKICH W KATOWICACH

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiskach konsultantéow oraz
koordynatora w Punkcie Informacyjnym Funduszy Europejskich w Katowicach w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

2.Nabér o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza sie w drodze postepowania

rekrutacyjnego.

3. Zatrudnienie na stanowiskach, o ktorych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie umowy
o prace lub umowy zlecenie.

4. Niniejszy regulamin nie dotyczy zatrudniania:
- 0s0b na podstawie umowy o dzieto;
- 0s0b wskazanych imiennie w umowie na prowadzenie Punktu Informacyjnego Funduszy
Europejskich w Katowicach;
- trenerow do prowadzenia szkolen i spotkan informacyjnych, realizowanych przez
Punkt.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§2

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezes Fundacji na Rzecz
Wspierania Edukacji i Rozwoju Samorzadnosci wsréd Mtodziezy VIRIBUS UNITIS.

2. Nabor przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, w sktad ktorej wchodza: Prezes Fundacji
Viribus Unitis oraz osoby wskazane przez Prezesa.

3. Komisja przystepujac do pracy ustala kryteria i metode weryfikacji kandydatow na
wolne stanowiska pracy.
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§3

Procedura rekrutacyjna sktada sie z nastepujacych etapow:

Decyzji w sprawie wszczecia postepowania i ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko.
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw (analizy ztozonych dokumentow).

Selekcji koncowej kandydatow (rozmowa kwalifikacyjna).

Sporzadzenia protokotu z przeprowadzone naboru na wolne stanowisko.

Informacji o wyniku naboru.
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Rozdziat IlI
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§ 4

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko umieszcza sie na:

a) tablicy informacyjnej w siedzibie Fundacji Viribus Unitis;
b) stronie internetowej Fundacji VIRIBUS UNITIS;
c) na portalu zawierajacym oferty pracy (o zasiegu ogélnopolskim).

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
a) nazwe Fundacji;
b) opis zakresu obowiazkdow;
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy.

Rozdziat IV
Sktadanie i przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po umieszczeniu ogtoszenia na stronie internetowej Fundacji VIRIBUS UNITIS, na tablicy
informacyjnej oraz na ogolnopolskim portalu nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca.

2. Na pierwszym etapie rekrutacji wymagane jest ztozenie zyciorysu - curriculum vitae.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w formie elektronicznej za posrednictwem
ogolnopolskiego portalu, skrzynki e-mailowej biuro@fundacja.katowice.pl oraz
biuro@pife.katowice.pl. Dokumenty aplikacyjne mozna takze przesta¢ poczta na adres
Fundacji Viribus Unitis lub ztozyc¢ osobiscie.
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Rozdziat V
Wstepna selekcja kandydatow

§6

1. Wstepnej oceny dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Ocena polega na zapoznaniu sie z zyciorysem kandydatéow oraz wyborze kandydatow,
ktorzy spetniaja kryteria ubiegania sie o prace na danym stanowisku (podane w ofercie
pracy). Osoby spetniajace kryteria przechodza do drugiego etapu rekrutacji - etapu
ustnego.

Rozdziat VI
Selekcja koncowa kandydatow

§7

1. W ramach selekcji koncowej kandydatéw dokonywanej w oparciu o kryteria podane
w ogtoszeniu o pracy oraz rozmowe kwalifikacyjna, Komisja Rekrutacyjna dokonuje
weryfikacji informacji uzyskanych od kandydatow.

2. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja zapoznaje sie takze z kserokopia dokumentéw
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie oraz ukonczone kursy
i szkolenia.

Rozdziat VII
Selekcja koncowa kandydatow

§8

1. Po zakonczeniu naboru Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska pracy, na jakie przeprowadzany byt nabor;
b) okreslenie liczby nadestanych ofert;
c) imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy zakwalifikowali sie do etapu ustnego;
d) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
e) uzasadnienie dokonanego wyboru;
f) imiona i nazwiska oraz podpisy Komisji przeprowadzajacej nabor.
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Rozdziat VIl
Informacja o wynikach naboru

§9

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie do 7 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska pracy;

¢) imig i nazwisko wybranego kandydata;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej Fundacji VIRIBUS
UNITIS oraz na tablicy informacyjnej.

Rozdziat IX
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§10

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, poza kandydatem wskazanym do zatrudnienia, beda
odbierane osobiscie przez kandydatéw, a nieodebrane w przeciaggu 6 miesiecy od
zakonczenia postepowania podlegaja zniszczeniu.

. Fundacja Viribus Unitis zastrzega sobie prawo wykonania i zachowania kopii dokumentow

aplikacyjnych w celach archiwizacji i udokumentowania procedury rekrutacyjnej.
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