Zalgeznik nr |

do zarzgdzenia Nr 933/23
Wajta Gminy Gilowice
dnia 12 kwietnia 2023 roku

Regulamin naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Gilowice

I Postanowienia ogdlne:

1. Nabor przeprowadzany jest w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Gilowice w wymiarze pelnego ctatu.

2. Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Gilowice

oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gilowice.

Wymagania jakie powinna posiada¢ osoba na w/w  stanowisko  podaje

si¢ w ogloszeniu o naborze.

4. Nabor przeprowadza komisja w skladzie 3 osobowym.

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

6. Obrady komisji odbywajg si¢ przy drzwiach zamknigtych. Czlonkowic komisji
1 protokolant majg obowigzek zachowania tajemnicy w zakresic przebiceu obrad
komisji.

7. Decyzje komisji sg wazne jezeli na prawidlowo zwolanym  posicdzeniu
jest co najmniej 3/4 skladu komisji.
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I1 Etapy postepowania konkursowego.

ETAP I Weryfikacja formalno-prawna:

1. Po uplywie terminu wskazanego w ogloszeniu nastepuje otwarcie ofert.

2. Komisja do dalszego post¢powania dopuszeza kandydatow, ktorzy dostarczyli
kompletne dokumenty 1 spelniajg warunki zawarte w ogloszeniu. wylonicnic
kandydata nastgpuje w ramach drugiego ctapu skladajacego sic #

- oceny merytoryceznej kandydatdw,
- rozmowy kwalifikacyjne;.

3. W drugim etapie postgpowania kwalilikacyjnego Komisja moze przeprowadzi¢
dodatkowo test kwalifikacyjny.

4. Kandydacl, ktorych oferty komisja postanowila pozostawi¢ bez dalszego rozpoznania,
informowani sa o powyzszym. Decyzja komisji jest ostateczna i nic przystugujy
od niej zadne $rodki odwolawceze.

ETAP II. Ocena kandydatow:

1. Test kwalifikacyjny -
7. kandydatami dopuszczonymi do 1l etapu oceny, zostanie przeprowadzony test
wiedzy, kiorego celem jest sprawdzenic wiedzy 1 umicjgtnosei niczbednych
do wykonywania okreslonej pracy. Kazde pytanic w tescic kwalifikacyjnym
ma odpowiednig skale punktowyg. Warunkiem dopuszerzenia  do  rozmowy
kwalifikacyjnej jest uzyskanie, co najmnicj 40% punktdéw 7 testu kwalilikacyjnceo.

2. Rozmowa kwalifikacyjna -
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposrednicgo  kontakiu
z kandydatem 1 weryfikacja informacji zawartych w olercie.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rownicz zbadac:
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4) predyspozycje i umigjetnosei kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonanie
powicrzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat samorzadu gminnego, ustawy o postepowaniu
cgzekucyinym w administracji, przepiséw o sprawozdawczodel budzetowej,
ustawy o finansach publicznych, w ktérej ubiega si¢ o stanowisko,

¢) obowigzki 1 zakres odpowiedzialnodei na stanowiskach zajmowanych
poprzednio,

d) cele i ambicje zawodowe kandydata.

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

Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy-
Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzadza protokol. '
Protoko6t zawiera w szezegolnosel:

a) okreslenic stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw oraz imiona i nazwiska i adresy nie wigeej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych wg spetnienia przez nich wymagan okreglonych
w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

W6t protokotu stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

4, Podjecic deeyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Wyniki konkursu Komisja przedstawia Wojtowi.

Decyzja o powierzeniu stanowiska kandydatowi, ktéry w selekeji kofcowej uzyskal
najwyzsz liczbe punktéw z testu i rozmowy kwalifikacyjnej nalezy do Wojta.

Od decyzji Wojla nie przystuguje odwolanie.

Jezeli zaden z kandydatow nic spetnit warunkdéw zawartych w  ogloszeniu
o naborze Komisja nic dokonuje wyltonienia kandydata. W takim przypadku ponawia
sig procedure rekrutacyjng.

4, Informacja o wynikach naboru.

Informacjc o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonezenia procedury naboru, w przypadku
ody w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktorej mowa zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urz¢dniczego,
¢) imic i nazwisko wybrancgo kandydata oraz jego micjsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
d) uzasadnienic  dokonanego ~ wyboru  kandydata  albo uzasadnienie
nic zatrudnienie zadnego kandydata.
Wxér informacii stanowi zalacznik Nr 2 i 2a do Regulaminu.
Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w BIP oraz na tablicy ogloszen przez
okres co pajmniej 3 miesigey.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby spoérod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru.




III Postanowienic koficowe.

I. Dokumenty kandydata, ktory zostal wyloniony w procesic naboru zostang dolgcerzone
do jego akt osobowych.

2. Dokumenty 0séb, ktore zlozyly dokumenty w procesie rekrutacji nic odcbrane w ciggu
21 dni od podania wynikéw naboru zostang komisyjnie zniszezone.
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