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Regulamin naboru na wolne stanowisko urzędniczew Urzędzie Gminy Gilowice

I Postanowienia ogólne:
i. Nabór przeprowadzany jest w celu wyłonienia kandydata na wolne stanowisko

urzędntcze wUrzędzie Gminy Gilowice w wymiarze pełnego etatu.
2. ogłoszenie o naborze umieszcza się na tablicy ogłoszeń w Urzędzte Gminy Gilowioe

otazw Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gilowice.
3. Wymagania jakie powinna posiadaó osoba na w/w stanowisko podaje

się w ogłoszeniu o naborze.
4. Nabór przęprowadza komisja w składzie 3 osobowym.
5. Posiedzenie komisji jest protokołowane. Protokolantem moze być osoba spoza

komisji.
6. obrady komisji odbywaj4 się przy drzwiach zamkniętych. Członkowie komisji

i protokolant maj4 obowiązek zachowania tajemnicy w zakresie przebiegu obrad
komisji.

1. Decyzje komisji Są ważznę jeże|l na prawidłowo zwołanym posiedzeniu
jest co najmniej 3/4 składu komisji.

II Etapy postępowania konkursowego.

ETAP I Weryfikacja formalno-prawna:
1. Po upływie terminu wskazanego w ogłoszeniu następuje otwarcie ofert.
2. Komisja do dalszego postępowania dopuszczakandydatów, ktotzy dostarczyli

kompletne dokumenty i spełniają warunki zawarte w ogłoszeniu' wyłonienie
kandydata następuje w ramach drugiego etapu składającego się z :

- oceny merytorycznej kandydatów,
- rozmowy kwalifikacyjnej.

3. W drugim etapie postępowania kwalifikacyjnego Komisja moŻe przeprowadzic
dodatkowo test kwalifikacyjny.

4. Kandydaci, których oferty komisja postanowiła pozostawtcbez dalszego rozpoznanla,
informowani są o powyiszym.Decyzjakomisji jest ostatecZrLal.n|e przysługuj4
od niej zadnę środki odwoławcze.

ETAP II. ocena kandydatów:
1. Test kwalifikacyjny -

Z kandydatami dopuszczonymi do II etapu oceny, zostanie przeprowadzony test
wiedzy, którego celem jest sprawdzenie wtedzy i umiejętnośoi niezbędnych
do wykonywania okreŚionej pracy. KuŻde pytanie w teŚcie kwaiifikacyjnym
ma odpowiedni4 skalę punktową. Warunkiem dopuszczenia do rozmowy
kwalifikacyjnej jest uzyskanie, co najmniej 40% punktów z testu kwalifikacyjnego.

2. Rozmowa kwalifikacyjna -
Cęlem IoZmoWy kwalifikacyjnej jest nawlqzanlę bezpośredniego kontaktu
zkandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

' Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli równiez zbadac:



a) predyspozycje i umiejętności kandydata gwarantuj4ce prawidłowe wykonanie
powierzonych obowi4zków,

,b) posiadanę wiedzę na temat samorządu gminnego' ustawy o postępowaniu
egzekucyjnym W administracji, przepisów o sprawozdawczości budzetowej,
ustawy o finansach publicznych' w której ubiega się o stanowisko,

c) obowi4zki i zakres odpowiedzialności na stanowiskach zajmowanych
poprzednio,

d) cele i ambicje zawodowe kandydata.
Rozmowę kwalifi kacyj n4 przeprowadza Komisj a I{ekrutacyj na.
Każ,dy członek Komisji l{ekrutacyjnej podczas rozmowy przydzie|a kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

3. Sporządzanie protokołu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy-
Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporządza protokół.
Protokoł Zawlera w szczegó|ności :

a) określenie stanowiska urzędniczego' na które był prowadzony nabór, Ilczbę
kandydatów oraz imiona i nazwiska i adresy nie więcej ntz 5 najlepszych
kandydatów' uszeregowanych wg spełnienla przez nich wymagań określonych
w ogtoszeniu o naborze,

b) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,
c) uzasadnieniedokonanegowyboru.

Wzór protokołu stanowi załącznikNr 1 do Regulaminu.

4. I,odięcic decyzii o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę.
Wyniki konkursu Komisja przedstawia Wójtowi.
Decyzja o powierzeniu stanowiska kandydatowi, który w selekcji końcowej uzyskał
nąwyzszą liczbę punktów z testu i rozmowy kwalifikacyjnej nalezy do Wojta'
od decyzji Wójta nie przysługuje odwołanie.
IeŻe|t Żaden z kandydatów nie spełnił warunków zawafiych W ogłoszeniu
o naborze Komisja nie dokonuje wyłonienia kandydata. W takim przypadku ponawia
się procedurę rekrutacyjną.

5. Informacia o wynikach naboru.
Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoiczenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nię doszło do zatrudnieniaŻadnego kandydata.
Informacja, o której mowa Zawlera..

a) nazwę i adres jednostki,
b) określenie stanowiska urzędniczego,
c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepisów i(odeksu cywilnego' 1

cl) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
nie zatrudnienie żadnego kandydata.

Wzor informacji stanowi załącznik Nr 2 i 2a do Regulaminu.
Inforrnację o wynikach naboru upowszechnia się w BIP oraz na tablicy ogłoszeń przez
okres co najmniej 3 miesięcy.
JęŻęIt stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy
od dnia nawl4Zan|a stosunku pTacy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego

. naboru.



III Postanowienie końcowe.

1. Dokumenty kandydata, który został wyłoniony W procesie naboru zostan4 dołqczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osób, lr1óre zŁoiyŁy dokumenty w procesie rekrutacji nie odebrane w oiągu
2I dnt od podania wyników naboru zostaną'komisyjnie zniszczone.
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