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dnia 06 lutego 2020 roku

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

I Postanowienia ogdlne:

1.

2

3

Nabér przeprowadzany jest w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Gilowice w wymiarze pelnego etatu.

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

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

Nabor przeprowadza komisja w sktadzie 3 osobowym.

Posiedzenie komisji jest protokotowane. Protokolantem moze by¢ osoba spoza
komisji.

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

Decyzje komisji s3 wazne jezeli na prawidlowo zwotanym posiedzeniu
jest co najmniej 3/4 sktadu komis;ji.

IT Etapy postepowania konkursowego.

ETAP I Weryfikacja formalno-prawna:

L
2

s

4.

Po uptywie terminu wskazanego w ogloszeniu nastepuje otwarcie ofert.
Komisja do dalszego postgpowania dopuszcza kandydatdéw, ktorzy dostarczyli
kompletne dokumenty i spelniajg warunki zawarte w ogloszeniu. wyltonienie
kandydata nastepuje w ramach drugiego etapu skladajacego si¢ z :

- oceny merytorycznej kandydatow,

- rozmowy kwalifikacyjnej.
W drugim etapie postepowania kwalifikacyjnego Komisja moze przeprowadzi¢
dodatkowo test kwalifikacyjny.
Kandydaci, ktorych oferty komisja postanowita pozostawi¢ bez dalszego rozpoznania,
informowani sg o powyzszym. Decyzja komisji jest ostateczna i nie przystuguja
od niej zadne $rodki odwotawcze.

ETAP II. Ocena kandydatéw:

1.

Test kwalifikacyjny -

Z kandydatami dopuszczonymi do II etapu oceny, zostanie przeprowadzony test
wiedzy, ktorego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych
do wykonywania okres$lonej pracy. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym
ma odpowiednig skale punktowa. Warunkiem dopuszczenia do rozmowy
kwalifikacyjne;j jest uzyskanie, co najmniej 40% punktow z testu kwalifikacyjnego.

Rozmowa kwalifikacyjna -
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.

- Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:



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

b) posiadang wiedze na temat samorzadu gminnego, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, przepisow o sprawozdawczosci budzetowej,
ustawy o finansach publicznych, w ktdrej ubiega si¢ o stanowisko,

c) obowigzki i =zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio,

d) cele i ambicje zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.

3. Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy-
Po zakoficzeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokoét.
Protokot zawiera w szczego6lnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbg
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) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Wyniki konkursu Komisja przedstawia Wéjtowi.
Decyzja o powierzeniu stanowiska kandydatowi, ktéry w selekcji koncowej uzyskat
najwyzszg liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej nalezy do Wéjta.
Od decyzji Wojta nie przyshuguje odwolanie.
Jezeli zaden =z kandydatow nie spelnil warunkéw zawartych w ogloszeniu
o naborze Komisja nie dokonuje wyltonienia kandydata. W takim przypadku ponawia
si¢ procedure rekrutacyjng.

5. Informacja o wynikach naboru.
Informacje 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 doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, g
d) uzasadnienie = dokonanego wyboru kandydata albo  uzasadnienie
nie zatrudnienie zadnego kandydata.
Wz6r informacji stanowi zatgcznik Nr 2 i 2a do Regulaminu.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez
okres co najmniej 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru.



IIT Postanowienie koncowe.

1. Dokumenty kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie naboru zostang dolgczone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty osdb, ktore ztozyly dokumenty w procesie rekrutacji nie odebrane w ciggu
21 dni od podania wynikéw naboru zostang komisyjnie zniszczone.
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