WOJT GMINY
GILOWICE
pow. iywiecki — wol. $laskle Zarzadzenie Nr 314/2013
Woéjta Gminy Gilowice
z dnia 14 stycznia 2013 r.

w sprawie: ogtoszenia naboru, powotania Komisji d. s naboru oraz ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gilowice.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142,poz. 1591 ze zm.) w zwigzku za art. 11-15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458
ze zm. / zarzadzam , co nastepuje:

§1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. kasy i
ksiegowosci budzetowej w wymiarze petnego etatu.

§2.Regulamin naboru na stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.

§3. Kandydaci ubiegajacy sie o stanowisko Podinspektor ds. kasy i ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy Gilowice winni spetniaé warunki okreslone
w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§4. Ogtoszenie w sprawie naboru podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy Gilowice oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gilowice.

§5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gilowice.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT CGMINY
GILOW ICE

pow. zywieck

e wgi, $l qSkEQ

Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 314/13
Woéjta Gminy Gilowice

z dnia 14 stycznia 2013r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy Gilowice

| Postanowienia ogdlne:

1.

2.

3.

O3 &

Nabér przeprowadzany jest w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Gilowice w wymiarze petnego etatu.
Ogtoszenie o naborze umieszcza sie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
Gilowice oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gilowice.

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

Nabér przeprowadza komisja w sktadzie 3 osobowym.

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

Obrady komisji odbywajg sie przy drzwiach zamknietych. Cztonkowie komisji
i protokolant majg obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie przebiegu
obrad komisji.

. Decyzje komisji sg wazne jezeli na prawidlowo zwotanym posiedzeniu jest

co najmniej 3/4 sktadu komisiji.

Il Etapy postepowania konkursowego.

ETAP | weryfikacja formalno-prawna:

-
2.

8.

Po uptywie terminu wskazanego w ogtoszeniu nastepuje otwarcie ofert.
Komisja do dalszego postepowania dopuszcza kandydatéw, ktoérzy dostarczyli
kompletne dokumenty i spetniajg warunki zawarte w ogtoszeniu.

Kandydaci, ktérych oferty komisja postanowita pozostawi¢ bez dalszego
rozpoznania, informowani sg o powyzszym z podaniem uzasadnienie takiego
stanowiska komisji. Decyzja komisji jest ostateczna i nie przystugujg od niej
zadne srodki odwotawcze.

ETAP Il. Ocena kandydatéw:

1.

Test kwalifikacyjny -
Z kandydatami dopuszczonymi do Il etapu oceny zostanie przeprowadzony
test wiedzy, ktérego celem jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy. Kazde pytanie w tescie
kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowg. Warunkiem dopuszczenia
do rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie, co najmniej 10 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 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe

wykonanie powierzonych obowigzkéw,



b) posiadang wiedze na temat samorzadu gminnego, ustawy o utrzymaniu
czystosSci i porzgdku w gminie, ustawy o odpadach, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci 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 protokat.

Protokét zawiera w szczegoélnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér,
liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska i adresy nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wg spetnienia przez nich
wymaganh okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Wyniki konkursu Komisja przedstawia Wojtowi.

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

Od decyzji Wojta nie przystuguje odwotanie.

Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnit warunkéw zawartych w ogtoszeniu
o naborze Komisja nie dokonuje wytonienia kandydata. W takim przypadku
ponawia sie procedure rekrutacyjna.

Informacja o wynikach naboru.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata Ilub zakonczenia procedury naboru,
w przypadku gdy w jego wyniku nie dosz’ro do zatrudnienia Zzadnego
kandydata. J

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,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnlenle
nie zatrudnienie zadnego kandydata. ‘

Wzér informacji stanowi zatgcznik Nr 2 i 2a do Regulaminu.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w BIP oraz na tablicy
ogtoszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie
na tym stanowisku kolejnej osoby spos$réd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole tego naboru.



Ill Postanowienie kornicowe.

1

2.

Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty pozostatych os6b bedg odestane Iub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

Leszek Frasunek



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Gminie Gilowice

PROTOKOL :
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE GMINY

W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy przestano......... e R ) aplikacji
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne.

Komisja w skiadzie:

Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzgdzeniem Woéjta Gminy Gilowice Nr.........
Ze SRl e e wybrano nastepujacych kandydatéw: uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich kryteriéw okreslonych o ogtoszeniu o naborze.

Lp. Imie i nazwisko Adres Wyniki testu Wynik
rozmowy

b B o

Zastosowano nastepujgce metody naboru ( wyjasnic jakie):

Zatgczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze, ,
b) kopia dokumentow aplikacyjnych 5 najlepszych kandydatow,
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

( data, imig i nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ kierownika urzedu/osoby upowaznionej )

Podpis cztonkéw Komisji:




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Gminie Gilowice

Wojt Gminy
Gilowice

Ul. Krakowska 40
34-322 Gilowice

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informujemy, ze w wyniku zakornczenia procedury na w/w stanowisko zostat/a
wybrany/a

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 2a
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Gminie Gilowice

Wojt 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 kandydatéw).

Uzasadnienie:

-------------------------------------------------

( data, podpis osoby upowaznionej)



WOIT GMINY
GILOWICE
pow. zywiecki — woi. tlqskie Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 314/13
Waéjta Gminy Gilowice z dnia
14 stycznia 2013 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — podinsektora
ds. kasy i ksiegowosci budzetowej w referacie finansowym Urzedu Gminy
Gilowice.

Urzad Gminy Gilowice
34-322 Gilowice

ul. Krakowska 40

Stosownie do postanowien art. 11, art. 12 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm. )

Wajt Gminy Gilowice

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - podinsektora ds. kasy
i ksiegowosci budzetowej w referacie finansowym Urzedu Gminy Gilowice.

Osoba ubiegaijac sie o zatrudnienie, o ktérym mowa powyzej musi spetniac:

1) Wymagania niezbedne:

- posiada¢ obywatelstwo polskie. Osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze ubiegac
sie 0 zatrudnienie o ile posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonych
w przepisach o stuzbie cywilnej, :

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne i udokumentowany minimum pétroczny
staz pracy,

- petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione nieumyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslinie popetnione przestepstwa skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- dobra znajomos$¢ obstugi komputera — Srodowisko WINDOWS, OFFICE, Excel,

- znajomos¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowej ze szczegdlnym uwzglednieniem
ustawy o samorzadzie gminnym — ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm. ), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego ( Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm. ),ustawy o podatkach i optatach



lokalnych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy o rachunkowosci,
- rzetelno$¢ i odpowiedzialnosé,

- umiejetnosé podejmowania decyzji,
- doswiadczenie w pracy z klientem,

- umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.
2) Wymagania dodatkowe:

- kreatywno$¢,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole,

- dyspozycyjnosé¢, prawo jazdy,

- znajomos¢ jezykow obceych.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w wymiarze petnego etatu w budynku Urzedu Gminy Gilowice zwigzana z wykorzystaniem
komputera iinnych urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys — curriculum vitae z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
- list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

- kserokopia dokumentu poswiadczajgcego posiadane wyksztatcenie,

- kserokopia swiadectw pracy,

- kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

- pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw
publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie, '

- oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

- inne o$wiadczenia / za$wiadczenia / kserokopie dokumentéw wymagane w ogtoszeniu o naborze.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

-prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi
obowigzujacymi w Urzedzie Gminy,



- podejmowanie gotéwki z banku,

- przyjmowanie wptat do kasy,

- dokonywanie wyptat z kasy,

- prowadzenie ewidencji wptat i wyptat w postaci raportéw kasowych,
- prowadzenie ksigzki drukdw $cistego zarachowania,

- prowadzenie gospodarki drukéw $cistego zarachowania,

- zabezpieczenie danych osobowych przed niepowotanym dostepem, zniszczeniem, uszkodzeniem
lub zabraniem przez osobe nieuprawniong,

- obowigzek zachowania tajemnicy danych osobowych w czasie i po ustaniu zatrudnienia,
- prowadzenie ewidencji ksiegowych w Urzedzie Gminy Gilowice,

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie
Gminy Gilowice w sekretariacie lub pocztg na adres: Urzad Gminy Gilowice, ul. Krakowska 40, 34-322
Gilowice z dopiskiem: , Nabér na wolne stanowisko urzednicze - podinsektora ds. kasy
i ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Gilowice ,, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 28 stycznia 2013 r. do godziny 15.00. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie
beda rozpatrywane. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Gilowice po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie trzech
miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru w BIP-ie. Przed uptywem tego terminu mozna
je odebraé za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy Gilowice pokéj Nr 7 ( Il pietro urzedu ).

Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej Urzedu Gminy Gilowice
lub w pokoju Nr 7 ( Il pietro urzedu ).

W celu przeprowadzenia konkursu zostanie powotana komisja konkursﬁwa.
[
Ogtoszenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. f f

|
Wéijt Gn? ny Gilowice
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Leszek Frasunek



