Zalgcznik nr |

do zarzgdzenia Nr §81/23
Wajta Gminy Gilowice
dnia 31 styeznia 2023 roku

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy Gilowice

I Postanowienia ogolne:

I

(8]

wn

Naboér przeprowadzany jest w celu wyltonienia kandydata na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Gilowice w wymiarze pelnego etatu.

Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Gilowice
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gilowice.

Wymagania jakie powinna posiada¢ osoba na w/w stanowisko podaje
sie w ogloszeniu o naborze.

Nabor przeprowadza komisja w skladzie 3 osobowym.

Posiedzenic komisji jest protokolowane. Protokolantem moze by¢ osoba spoza
komisji.

Obrady komisji odbywajg si¢ przy drzwiach zamknietych. Czlonkowie komisji
i protokolant majg obowigzek zachowania tajemnicy w zakresic przebiegu obrad
komisji.

Decyzje komisji sg wazne jezeli na prawidlowo zwolanym  posiedzeniu
jest co najmniej 3/4 skladu komisji.

II Etapy post¢powania konkursowego.

ETAP I Weryfikacja formalno-prawna:

1.
2

e |

2
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Po uplywie terminu wskazanego w ogloszeniu nastgpuje otwarcie ofert.
Komisja do dalszego postgpowania dopuszeza kandydatow, ktorzy dostarczyli
kompletne dokumenty i speniajg warunki zawarte w ogloszeniu. wylonienie
kandydata nastepuje w ramach drugicgo etapu skladajacego sig z :

- oceny merytorycznej kandydatdw,

- rozmowy kwalifikacyjnej.
W drugim etapie postgpowania kwalifikacyjnego Komisja moze przeprowadzi¢
dodatkowo test kwalifikacyjny.
Kandydaci, ktorych oferty komisja postanowila pozostawic bez dalszego rozpoznania,
informowani sg o powyzszym. Decyzja komisji jest ostateczna 1 nie przystuguja
od niej zadne $rodki odwotawcze.
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ETAP II. Ocena kandydatow:

1.

Test kwalifikacyjny -

7. kandydatami dopuszczonymi do Il etapu oceny, zostanie przeprowadzony test
wiedzy, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbgdnych
do wykonywania okreslonej pracy. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym
ma odpowiednig skal¢ punktowg. Warunkiem dopuszcezenia do  rozmowy
kwalifikacyjnej jest uzyskanie, co najmniej 40% punktow z testu kwalifikacyjnego.

Rozmowa kwalifikacyjna -

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
7 kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rownicez zbadad:



a) predyspozycje i umiejetnosei kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat samorzgdu gminnego, ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, przepiséw o sprawozdawczosci budzetowe;,
ustawy o finansach publicznych, w kidrej ubiega si¢ o stanowisko,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio,

d) celeiambicje zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy czlonck Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10. '

Sporzgdzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy-
Po zakonezeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokol.
Protokét zawiera w szezegdlnoscel:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byl prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona i nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wg spetnienia przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze,

b) informacie o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Wyniki konkursu Komisja przedstawia Wojtowi.

Decyzja o powierzeniu stanowiska kandydatowi, ktéry w selekeji koncowej uzyskat
najwyzszg liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej nalezy do Wéjta.

Od decyzji Wojta nie przystuguje odwolanie.

Jezeli zaden z kandydatdow nie spelnit warunkéw zawartych w  ogloszeniu
o naborze Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata. W takim przypadku ponawia
sie procedure rekrutacyjna.

5. Informacja o wynikaéh naboru,

Informacjc o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacija, o ktérej mowa zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okre$lenie stanowiska urzgdniczego,
¢) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienic  dokonanego  wyboru  kandydata albo  uzasadnienie
nie zatrudnienie zadnego kandydata.
Wzér informacii stanowi zatgeznik Nr 2 i 2a do Regulaminu.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez
okres co najmniej 3 miesigey.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonione) w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigey
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby spoéréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru.



[IT Postanowienie koncowe.

I. Dokumenty kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie naboru zostang dolgczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osob, ktore ztozyly dokumenty w procesie rekrutacji nie odebrane w cigeu
21 dni od podania wynikow naboru zostang komisyjnic zniszczone.




Zatgeznik Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urz¢dnicze w Gminie
Gilowice

Gilowice, dnia..........oooovvvvvieil.

Stanowisko

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam si¢ z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko. ...
BV L et e e e e e e e

Wakat powstal w wyniku:
a) przejéeia pracownika na emeryture, rente,
b) powstania nowej komorki,
¢) zmiany przepisoOw prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji,
d) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
¢) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

( data, podpis i pieczeé Sekretarza Gminy
lub osoby upowaznionej)
Zalgczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnoscl



ZAKRIES CZYNNOSCI

Imie i nazwisko ..o, e U e
Nazwa Referatu/ Samodzielnego stanowiska........ocooie, e
Symbol Referatu/ Samodzielnego stanowiska..........cooocenis e e
Stanowisko stuzbowe. ... TP e e
Nazwa stanowiska pracy.......ooviviviiiianians e OO PP

Obowiazki:
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Przyjmuje do wiadomoscei i stosowania Zatwierdzam

(data i podpis pracownika) ( podpis kierownika urzedu)



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Gminie Gilowice
Ogloszenie o konkursie

WOJT GMINY GILOWICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

( nazwa stanowiska pracy)

1. Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra spelnia nastepujgce wymagania
niczb¢dne:

D) el

III. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego,

d) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

¢) kopie $wiadectw badz dyplomow potwierdzajgeych wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

f) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w peini
z praw publicznych

h) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo sciganc v oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,



i) o$wiadczenic kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
sic nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznodei lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczod¢ lub intercsowno$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
7 ustawy,

i} w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego, okreslonego przepisami o stuzbie cywilne
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

k) w przypadku kandydatéw niepelnosprawnych, kiérzy cheg skorzysta¢ z preferencyjnych
zasad zatrudnienia — o§wiadezenie o niepelnosprawnosci,

[y Odwiadcezenie o wyrazentu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacii
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 = dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
7 przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE-Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
7. dnia 24 pazdziernika 1995 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zakresie przetwarzania
danych osobowych i swobodnego przeptywu tych danych ( Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia
04.05.2016r.) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U.2018,
poz.1000).

D fakultatywne oéwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow przysziych rekrutacji na wolne stanowiska i organizowane zastgpstwa pracownikow,

m) Oéwiadczenie o stanie  zdrowia  pozwalajgcym  na  wykonywanie  pracy
na stanowisku Podinspektora ds. obstugi kasy i ksiggowosci budzetowej w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy Gilowice oraz obstuge komputera z monitorem ekranowym.

n) Ew. referencje, opinie lub inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umicjetno$ciach. Uwaga: dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢
wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Gminie Gilowice

LISTA KANDYDATOW
SPEELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

( nazwa stanowiska pracy )

Informuje sie, ze w wyniku wstepnej selekeji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nast¢pujgcy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig 1 nazwisko Micjsce zamieszkania
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( data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Gminie Gilowice

PROTOKOL ’
7. PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE. GMINY

.............................................................................

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy ptzestano............. aplikacji
kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne. (ilogé aplikaciji)

Komisja w sktadzie:

...............................................................................................................

Po dokonaniu selekeji aplikacji zgodnie z Zarzagdzeniem Wojta Gminy Gilowice Nr...........
7z odola wybrano nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedlug

spefnienia przez nich kryteriow okreslonych o ogloszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki testu | Wynik rozmowy
1.
P
3
4,
5

Zastosowano nastepujgee metody naboru ( wyjasnié jakie):

...............................................................................................................

Zatgezniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopia dokumentow aplikacyjnych 5 najlepszych kandydatow,
¢} wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Protokét sporzadzit: Zatwierdzil:
( data, imie i nazwisko pracownika) (podpis i pieczed kierownika urzedu/

Podpis cztonkdw Komisji: osoby upowaznionej)

.............................................

.............................................




Zalacznik Nr 5
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Gminie Gilowice
Wiajt Gminy
Gilowice
UL Krakowska 40
34-322 Gilowice

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a
Pan/i......ooooiiii zamieszkaty/a..........o
( imi¢ i nazwisko) ( miejsce zamicszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

( data, podpis osoby upowaznionej )



Zakgcznik Nr Sa
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Gminie Gilowice

Waijt Gminy
Gilowice

ul. Krakowska 40
34-322 Gilowice

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba spoérod zakwalifikowanych kandydatow ( lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:
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( data, podpis osoby upowaznionej)



