
Zalącznik  nr I

do zarządzenia  Nr  881/23
Wójta  Gminy  Gilrnvicc
dnia 31 stycznia  2023 rol«u

Regulamin  naboru  na  wolne  stanowisko  urzędnicze  w Urzędzie  Gminy  Gilowicc

I l)ostanowienia  ogólne:

1.  Nabór  przeprowadzany  jest  w  celri  wyłonienia  kaiidydata  na wolne  stanowisko

rirzędnicze  w  Urzędzie  Gn"iiny  Gilowice  w  wymiarze  pełnego  etatu.

2.  Ogłoszenie  o naborze  umieszcza  się na tablicy  ogłoszeń  w Urzędzie  Gminy  Gilowice

oraz  w  Biuletynie  Informacji  Publicznej  Gminy  Gilowice.

3. Wymagania  jakie  powiiuia  posiadać  osoba  na  w/w  stanowisko  )iod:ije

się  w ogłoszeniri  o naborze.

4. Nabór  przeprowadza  komisja  w  składzie  3 osobowym.

5. Posiedzenie komisji jest protokołowane. Protokolantem może być osoba Sl)OZF-l
komisji.

6.  Obrady  komisji  odbywają  się  przy  drzwiacl'i  zainla'iiętycli.  Członkowie  komisji

i protokolant  mają  obowiązek  zacl'iowania  tajemnicy  w zakresie  przebiegu  obrad

komisji.

7.  Decyzje  komisji  są ważne  je:'eli  na  prawidłowo  zwołanym  posiecl:z.cnihi

jest  co najn'iniej  3/4  składri  komisji.

II  Etapy  postępowania  konkursowego.

ETAP  I Weryfikacja  formalno-prawna:

1.  Po ripływie  tern'iinu  wskazanego  w ogłoszeniri  następrije  otwarcie  ofert.

2.  Komisja  do dalszego  postępowania  dopriszcza  kaiidydatów,  którzy  dostarczyli

kompletne  dokumenty  i spełniają  warunki  zawarte  w  ogłoszeniu.  wyłonienie

kandydata  następuje  w ramacl'i  drugiego  etapri  składającego  się  z :

- oceny  n'ierytorycznej  kandydatów,

- rozmowy  kwalifikacyjnej.

3.  W  drugim  etapie  postępowania  kwalifikacyjnego  Komisja  może  przeprowadzić

dodalkowo  test kwalifikacyjny.

4.  Kandydaci,  którycli  ofeity  komisja  postanowiła  pozostawić  bez  dalszego  rozpoznania,

informowani  są  o powyższym.  Decyzja  komisji  jest  ostateczna  i nie  przysługriją

od niej  żadne  środki  odwoławcze.

ETAP  II.  Ocena  kandydatów:

l,  Test  kwalifikacyjny  -

Z kandydatan'ii  dopuszczonymi  do  II etapu  oceny,  zostanie  przeprowadzony  test

wiedzy,  klórego  celem  jest  sprawdzenie  wiedzy  i  umiejętności  niezbędnycl'i

do  wykonywania  ola:eślonej  pracy.  Każde  pytanie  w  teście  kwalifikacyjnym

ma  odpowiednią  skalę  prinktową.  Warunkiem  dopuszczenia  do  rozmowy

kwalifikacyjnej  jest  rizyskanie,  co najn'iniej  40%  prinktów  z testu  kwalii-ikacyjnego.

2.  Rozmowa  kwalifikacyjna  -

Celem  rozmowy  kwalifikacyjnej  jest  nawiązanie  bezpośredniego  kontaktu

z kandydatem  iweryfikacja  informacji  zawartych  w  ofercie.

Rozmowa  kwalifikacyjna  pozwoli  również  zbadać:



a) predyspozycje  iumiejętności  kandydata  gwarantujące  prawidłowe  wykonanie

powierzonych  obowiązków,

b)  posiadaną  wiedzę  na temat  samorządri  gminnego,  ustawy  o postępowaniu

egzekricyjnym  w administracji,  przepisów  o sprawozdawczości  budżetowej,

histawy  o finansach lihililicznycli,  w której ribiega się o stanowisko,
c)  obowiązki  i zakres  odpowiedzialności  na  stanowiskacli  zajn"iowanycli

poprzednio,

d)  cele  i ambicje  zawodowe  kandydata.

Rozmowę  kwalifikacyjną  przeprowadza  Komisja  Rekrutacyjna.

Każdy  członek  Komisji  Relautacyjnej  podczas  rozmowy  przydziela  kandydatowi

punkty  w skali  od O do 10.

3.  Sporządzanic  protokołu  z przeprowadzonego  naboru  na dane  stanowisko  pracy-

Po zakończeniri  procedury  naboru  Komisja  sporządza  protokół.

Protokół  zawiera  w szczególności:

a)  ola:eślenie  stanowiska  urzędniczego,  na które  był  prowadzony  nabór,  liczbę

kandydatów  oraz  imiona  i nazwiska  i adresy  nie więcej  niż  5 najlepszycli

kandydatów,  uszeregowanycli  wg  spełnienia  przez  nicli  wymagań  ola:eślonycli

w  ogłoszeniu  o naborze,

b)  inforn'iację  o zastosowanycli  metodach  i tecl'nnikacli  naboru,

c)  uxasadnicnic  dokonanego  wyboru.

Wxói'  lirotokohi  stanowi xalącznik Nr l c'lo Regulaminu.

4. Podjęcic  decyzji  o zatrudnieniu  ipodpisanic  umowy  o pracę.

Wyniki  koi'ilcursu  Kon'iisja  przedstawia  Wójtowi.

Decyzja  o powierzeniu  stanowiska  kandydatowi,  który  w selekcji  końcowej  uzyskał

najwyższą  liczbę  pui'ilctów  z testu  i rozmowy  kwalifikacyjnej  należy  do Wójta.

Od decyzji  Wójta  nie  przysługuje  odwołanie.

.icźcli  żadcn  z kaxidydatów  nie  spełnił  warunków  zawartych  w  ogłoszeniu

o naliorzc  Komisja  nie dokoruije  wyłonienia  kandydata.  W takim  przypadku  ponawia

się  procedurę  rekrritacyjną.

5. Informac,ia  o wynikach  naboru.
Informację  o wynikacli  naboru  upowszecl'inia  się  w  terminie  14  dni  od  dnia

zatrudnienia  wybranego  kandydata  lub  zakończenia  procedury  naboru,  w przypadkri

gdy  yjego  wyniku  nie  doszło  do zatrudnienia  żadnego  kandydata.

Inl-orinac.ja,  o której  mowa  zawiera:

:i)  iaiaxwę  i adres  jednostki,

li)  określenie  stanowiska  urzędniczego,

c)  imię  i nazwisko  wybranego  kandydata  oraz  jego  miejsce  zamieszkania

w rozumieniu  przepisów  Kodeksu  cywilnego,

d)  uzasadnienie  dokonanego  wyboru  kandydata  albo  uzasadnienie

nie  zatrudnienie  żadnego  kandydata.

Wzór  informacji  stanowi  załącznik  Nr  2 i 2a do Regulaminu.

Inl-ormację  o wynikacli  naboru  upowszecluiia  się  w BIP  oraz  na tablicy  ogłoszeń  przez

okrcs  co najmniej3  miesięcy.

Jeżeli  stosunek  pracy  osoby  wyłonionej  w drodze  naboru  ustał  w ciągu  3 miesięcy

od dnia  nawiązania  stosunku  pracy,  możliwe  jest  zatrudnienie  na tym  stanowisku

kolejnej  osoby  spośród  najlepszycli  kandydatów  wymienionycli  w protokole  tego

naboru.



III  Postanowienie  l«ońcowe.

1. Dokumenty  kandydata,  który  został  wyłoniony  w procesie  naboru  zostaną  dołączone

do jego  akt  osobowycl'i.

2. Dokun-ienly  osób,  które  złożyły  dokumenty  w procesie  rekrutacji  nie odebrane  w ciągri

21 dni  od podania  wyników  naboru  zostaną  komisyjnic  zniszczone.

Wmt

Krzysżt'of  Olcrześil«



Załącznik  Nr  1

do Regulan'iinu  naborri  na  wolne

stanowisko  rirzędnicze  w  Gminie

Gilowice

Stanowisko

Gilowice,  dnia

WNIOSEK

0  l)RZYJĘCIE  NOWEGO  PRACOWNIKA

Zwracam  się  z prośbą  o wszczęcie  naboru  na stanowisko

w

Wakat  powstał  w  wyniku:

a)  przejścia  pracownika  na  emeryturę,  rentę,

b)  powstai'iia  nowej  komórki,

c)  zmiany  przepisów  prawnych,  wprowadzenie  nowycli  zadań  do realizacji,

d)  usprawiedliwionej  nieobecności  w  pracy,

e)  innej  syffiacji.

Uzasadnienie:

Załączniki:

1. Opis stanowiska liracy

2.  Zakres  czynności

(data,  podpis  ipieczęć  Sel<retarza  Gminy

lub  osoby  ripoważnionej)



ZAKRES  CZYNNOŚCI

Imię  i nazwisko  ...................................

Nazwa  Referatu/  Samodzielnego  stanowiska..

Symbol  Rcferatu/  Samodzielnego  stanowiska.

Stanowisko  służbowe.............................

Nazwa  stanowiska  pracy.........................

Obowiązki:

Zakres  odpowiedzialności:

Za]<res  upoważnień:

Zastępstwo:

I)i'xyjmu.ję  do wiadoiności  i stosowania Zatwierdzam

(data  ipodpis  pracownika) (  podpis  kierownika  urzędu)



Załącznik  Nr  2

do Regulaminu  naboru  na wolne  stanowisko

rirzędnicze  w Gminie  Gilowice

Ogłoszenie  o konkursie

WÓJT  GMINY  GILOWICE

OGŁASZA  NABÓR
NA  WOLNE  ST  ANOWISKO  PRACY

(nazwa  stanowiska  pracy)

I. Do konkursu  tnozc  przystąpic  osoba, ktora  spcłnia następu3ące  wyinagatna
niezbędne:

a) .......................................................

b) .......................................................

c) .......................................................

d) .......................................................

Wyn"iagania  dodatkowe:

a) .......................................................

b) . .. . . . ...  . . . . ....  ....  . . . ...  ... ......  . . . ... . . . . .. . . . . . .

c) ......................................................

d) . . . . .. ... . . . . . . .....  . . .. . . . . . . . ....  . .....  . ... .....  ...  . .

II.  Zakres  wykonywanycli  zadań  na stanowisku:

a) ........................................................

b) . .. . .....  . . . . ...........  . .. ...  . ........................

c) .......................................................

III,  Wymagane  dokumcnty:

a) list  motywacyjny,

b) życiorys  -  curriculum  vitae,

c) oryginał  kwestionaririsza  osobowego,

d) kopie  świadectw  pracy  (poświadczone  przez  kandydata  za zgodność  z oryginałem),

e) kopie  świadectw  bądź  dyplomów  potwierdzających  wyksztalcenie  (poświac'lczonc  przez

kandydata  za zgodność  z oryginałem),

f) kopie  zaświadczeń  o rikończonych  kursacli,  szkoleniacli  (poświadczone  przez  kandydata

za zgodność  z oryginałem),

g) oświadczenie  o posiadaniri  pełnej zdolności do czyru'iości prawnycli  i korzystaniri  w I-iełni
z praw  priblicznych

h) oświadczcnie  o niekaralności  za umyślne  przestępstwo  ściganc  Z «iskarzeni:i  phil-ilicxncgo

lub  umyślne  przestępstwo  skarbowe,



i) oświadczenie  kandydata,  że  w  przypadku  wyborri  jego  ofeity  zobowiązuje

się nie wykonywać za3ęć pozostającycli w sprzeczności lub związanycli z zajęciami, które
wykonujc  w  ramacli  oliowiązków  służbowycli,  wywołującycli  rizasadnione  podejrzenie

o stronniczość  luli  intercsowność  oraz zajęć  sprzecznycl'i  z obowiązkami  wynikającyn'ii

Z LlSlaW)",

j) w  przypadku  osób  nieposiadającycli  obywatelstwa  polskiego  - kopia  dokumentu

potwierdzającego  znajomość  języka  polskiego,  olareślonego  przepisami  o służbie  cywilnej

(lioświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),

k) w lirzypadkri kandydatów niepełnosprawnycli, którzy clicą skorzystać z preferencyjnycli
xasad  zatrudnicnia  -  oświadczenie  o niepełnosprawności,

l) Oświadczenie  o wyrażeniu  zgody  na  przetwarzanie  danycli  osobowycli,  zawartych

w dokumentacli  składanycli  w związku  z naborem,  dla  potrzeb  niezbędnycli  dla realizacji

lirocesu  rekrutacji, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679  z dnia  27 kwietnia  2016  r. w  sprawie  ocl'irony  osób fizycznycli  w związkri

z lirzeiwarzaniem  danycli osobowycli i w sprawie swobodnego przepływu takicli danycli
oraz  ricliylenia  dyrektywy  95/46/WE-Rozporządzenie  Parlamentu  Europejskiego  i Rady

Z c'lnia 24 paź.dziernika  1995  r. w sprawie  ochrony  osób  fizycznych  w zakresie  przetwarzania

danycli OSOl')OWYClI i swobodnego przepływu tycli danycli ( Dz.U.UE.L.2016.119.l z dnia
04.05.2016r.)  oraz  ristawy  z dnia  IO maja  201  8r. o ocl'nonie  danycli  osobowycli  ( Dz.U.2018,

poz.lOOO).

ł) fakultatywne  oświadczenie  o wyrażeniri  zgody  na  przetwarzanie  danycli  osobowycli

do celów lirzyszłych rekrutacji na wolne stanowiska i organizowane zastępstwa pracowników,

in)  Oświac'lczcnic  o stanic  zdrowia  pozwalającym  na  wykonywanie  pracy

i'i:i  stai'imyislai  %dinspcktora  ds.  obs'l'ugi  kasy  i księgowości  budżetowej  w  Referacie

Finansowym  Urzędu  Gminy  Gilowicc  oraz  obsługę  kompritera  z monitorem  ekranowym.

l'l) Ew.  referencje,  opinie  lrib ii'uie  dodatkowe  dokrunenty  o posiadanycli  kwalifikacjacli

i umiejętnościach.  Uwaga:  dokumenty  składane  w  języku  obcyn'i  należy  złożyć

wraz  z tku'iiaczeniem  na  język  polski.



Załącznik  Nr  3

do Regulaminu  naboru  na wolne  stanowisko

rirzędnicze  w  Gminie  Gilowice

LISTA  KANDYDATOW

Sl)EŁNIAJ  ĄCYCH  WYMAGANIA  FORMALNE

( nazwa  stanowiska  pracy  )

Informuje się,  że w wyniku  wstępnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastęl'niego etapri
relaaritacji  zakwalifikowali  się  następrijący  kandydaci  spełniający  wymagania  formalne

określone  w  ogłoszeniri:

Imię  i nazwisko Miejsce  zamieszkania

(data,  podpis  osoby  ripoważnionej)



Załącznik  Nr  4

do Regulaminu  naboru  na wolne  stanowisko

urzędnicze  w Gminie  Gilowice

PROTOKÓŁ
Z PRZEPROWADZONEGO  NABORU  KANDYDATÓW

NA  ST  ANOWISKO  PRACY  W URZĘDZIE  GMINY

W wyniku  ogłoszenia  o naborze  na w/w  stanowisko  pracy  przesłano.............ap1ikacji
kaxidydatów  spełniającycli  wymogi  formalne.  (ilość aplikacji)
Komisja  w składzie:

I)o dokonaniu  sclekcji  aplikacji  zgodnie  z Zarządzeniem  Wójta Gminy  Gilowice  Nr...........
i.  dni:i  ..................wybrano  następującycli  kandydatów:  riszeregowanych  według
spclnienia  przez  nicl'i  l<ryteriów  olaaeślonycli  o ogłoszenńi  o naborze.

Lli. Imię  i nazwisko Adres Wyniki  testu Wynik  rozmowy

1.

2.

j.

4.

5.

Zastosowano  następujące  metody  naboru  ( wyjaśnić  jakie):

Xastosowano  i"iastępu,jące  tecl'uiiki  naboru  ( wyjaśnić  jakie):

Załączniki  do protokołu:

a) kopia  ogłoszenia  o naborze,

b) koliia  dokumentów aplikacyjnycli 5 najlepszycl-i kandydatów,
c)  wa)mil<i testu  kwalifikacyjnego  i rozmowy  kwalifikacyjnej.

l)rotokół  sporządził: Zatwierdził:

( data,  in'iię  i nazwisko  pracownika)

Podpis  CZlOllkÓW  Komisji:

(podpis  i pieczęć  kierownika  urzędu/

osoby  hipoważnionej)



Załącznik  Nr  5

do Regulaminu  naboru  na wolne  stanowisko

rirzędnicze  w Gminie  Gilowice

Wójt  Gminy

Gilowicc

Ul.  Krakowska  40

34-322  Gilowicc

INFORMACJA  0  WYNIKACH  NABORU

Infom'iujemy,  że w wynilcu  zakończenia  procedury  na w/w  stanowisko  został/a  yvybrany/a

I)ai'i/i..........................................zamieszkały/a................................................

( imię  i nazwisko)  ( miejsce  zamieszkania)

U,a'sadnienie  dokonanego  wyborri:

( data, liodpis osoby upowaźnionej )



Załącznik  Nr  5a

do Regulamimi  naboru  na wolne  stanowisko

urzędnicze  w Gminie  Gilowice

Wójt  Gminy

(yilowicc

uJ. Krakowska  40

34-322  Gilowicc

INFORMACJA  0  WYNIKACH  NABORU

(nazwa  slanowiska  pracy)

li'iI'ori'iui.jcmy. żc sy wynikri zakończenia lirocedury naboru na w/w stanowisko nie została
xati'udnioi'ia  żadna  osoba  spośród  zal<walifikowanycl'i  kandydatów  ( lub  braku  kandydatów).

( data,  podpis  osoby  ripoważnionej)

Uzasadnienie:


