WOJT GMINY HAZLACH
ul. Gtéwna 57

43-419 HAZLACH
Zarzadzenie nr 120.9.2019

Wajta Gminy Hazlach z dnia 18 marca 2019 roku

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Hazlach

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019r., poz. 506) w zwiazku z art. 7 pkt. 1 i 3 oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz.1260 ze zm.)

§ 1.

Oglaszam tekst jednolity ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Hazlach™ wprowadzonego zarzadzeniem nr 120.5.2018 z dnia 5 stycznia 2018 roku,
uwzgledniajacy zmiany uj¢te w zarzadzeniach nr 120.14.2018 Wéjta Gminy Hazlach z dnia
17 kwietnia 2018 roku, nr 120.42.2018 Wojta Gminy Hazlach z dnia 10 wrzesnia 2018 roku,

stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Hazlach.

L

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOJT GMINY HAZLACH

ul. Gtéwna 57 Zalacznik do zarzadzenia nr 120.9.2019
43-419 HAZLACH Wojta Gminy Hazlach z dnia 18 marca 2019r.

Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Hazlach

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin ustala zasady zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze

$2,

1. Decyzje¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Wojt, w oparciu o informacje
przekazana przez Sekretarza Gminy w przypadku naboru na stanowisko kierownicze
urz¢dnicze lub na samodzielne stanowisko urzednicze, a dla pozostatych stanowisk
w oparciu o informacje przekazang przez kierownika referatu, ktorego nabor dotyczy.

2. Sekretarz Gminy lub kierownik referatu zobowigzany jest przedlozy¢ Wéjtowi

wniosek o przyjecie nowego pracownika wraz z opisem stanowiska pracy.

Wzor wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2, stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Zgoda Wojta wszezyna procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska.

(U8}

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§ 3.

Komisj¢ Rekrutacyjna, zwana dalej Komisja, powotuje Wéjt odrebnym zarzadzeniem.

2. Posiedzenia Komisji sa protokotowane przez sekretarza Komisji wybranego przez
cztonkow Komisji na jej pierwszym posiedzeniu i podpisywane przez czlonkow
Komisji uczestniczacych w danym posiedzeniu.

3. Czlonkowie Komisji sa zobowiagzani do obiektywnej i rzetelnej oceny kazdego
kandydata i zachowania w tajemnicy informacji zawartych w dokumentach
uczestnikow konkursu oraz z przebiegu rozméw kwalifikacyjnych.

4. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rekrutacje przeprowadza Komisja w skiadzie:

- Wojt jako przewodniczacy lub osoba przez niego wskazana,

- Skarbnik Gminy lub osoba przez niego wskazana w przypadku naboru na stanowisko

urzednicze do Referatu Finansowego,

- kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie pracownika,

- inne osoby wyznaczone przez Wojta.

6. W przypadku dokonywania naboru na stanowisko kierownicze urzednicze do Komisji
wyznacza si¢ kierownika innego referatu.

7. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym.
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

8. W przypadku podejrzenia o stronniczos¢ Wojt moze w trakcie naboru dokonaé
zmiany w skladzie Komisji.
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Etapy naboru

§ 4.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Selekcja zasadnicza kandydatow moze obejmowac¢:
1) rozmowe kwalifikacyjng lub
2) test kwalifikacyjny lub
3) test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna.
Selekcja koncowa kandydatow.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
Ogloszenie wynikéw naboru.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§5.

. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie co najmniej

w Biuletynie Informacji Publicznej www.hazlach.samorzady.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Hazlach na okres nie krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania tego ogloszenia a takze przekazuje si¢ do Urzedu Pracy w Cieszynie.
Projekt ogloszenia o naborze przygotowuje pracownik ds. kadr i przedklada Woéjtowi
do zatwierdzenia a nastgpnie publikuje ogloszenie w sposob okreslony w ust. 1.
Ogloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich s3 niezbedne, a ktdére dodatkowe;
wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku, wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

6) informacjg¢, czy w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,

7) wskazanie wymaganych dokumentow,

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§6.
Po ogloszeniu umieszczonym co najmniej w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Hazlach nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatoéw zainteresowanych praca.
Dokumenty skladane przez kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie przyjmowane
beda w formie pisemnej.




3. Dokumenty dotyczace zatrudnienia zlozone bez wszczetej procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze lub zlozone po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze beda zwracane bez rozpatrzenia.

Wstepna selekeja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§7.

1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Komisja, ktéra zbiera sie niezwlocznie
po uptywie terminu skladania ofert.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie dokumentéw zawartych w ofercie
z wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu.

3. Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne spelniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu o naborze, sa dopuszczeni do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

4. O terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego lub rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostaja powiadomieni pisemnie lub telefonicznie lub za
posrednictwem poczty e-mail, jezeli kandydat wskaze adres e-mail w ofercie.

5. W trakcie analizy dokumentéw aplikacyjnych Komisja przyznaje punkty w skali od
zera do jeden, w drodze glosowania jawnego zwykla wiekszoscia glosow', za
poszczegdlne wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe,

2) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach,

3) dodatkowe kursy lub szkolenia przydatne na stanowisku,

4) inne wymagania okreslone przez osobe skladajaca wniosek o przeprowadzenie
naboru,

- przy czym maksymalna ilos¢ punktow przyznanych przez Komisj¢ nie moze

przekroczy¢ liczby piec.

Selekcja zasadnicza kandydatow

§ 8.

1. Za opracowywanie pytan do testu kwalifikacyjnego odpowiedzialni sa pracownicy
Urzedu Gminy Hazlach wyznaczeni przez Wojta.

2. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na stanowisku, o ktore ubiega sie kandydat.

3. Zakazda odpowiedz kandydat otrzymuje nastepujaca ilo$é¢ punktow:

- dwa za pelng poprawna odpowiedz,
- minus jeden za nieudzielenie odpowiedzi,
- minus dwa za bledna odpowiedz lub odpowiedz niepelna.

4. Dziesieciu kandydatow, ktorzy otrzymali najwyzsza laczng liczbe punktéw za
wymagania dodatkowe oraz z testu kwalifikacyjnego przechodzi do kolejnego etapu
rekrutacji, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna, z zastrzezeniem ust. 4a i 4b.

4a. Testu kwalifikacyjnego nie przeprowadza sig, jezeli od kandydatéw wymagane sa
uprawnienia specjalistyczne, na przyktad budowlane, radcy prawnego, bhp. a do
kolejnego etapu rekrutacji, ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna, przechodzi dziesieciu
kandydatow z najwyzsza iloscia punktow za wymagania dodatkowe, z zastrzezeniem
ust. 4b.

4b. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przejscia do kolejnego etapu rekrutacji wiekszej ilosci
kandydatow niz okreslona w ust. 4 i w ust. 4a w przypadku uzyskania rownej iloci
punktow przez osoby na dziesigtym miejscu.

" w przypadku réwnej ilosci glosow decyduje glos przewodniczacego Komisji




5. Celem rozmowy jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem a takze
zbadanie predyspozycji 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow.

6. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek Komisji przyznaje punkty w skali
od zera do pig¢ uwzgledniajac w szczegolnosci predyspozycje osobowosciowe
iumiejetno$ci  kandydata, autoprezentacje imotywacje. ogdlne  wrazenie
o kandydacie, wyobrazenie o pracy na stanowisku, posiadang wiedze w zakresie ustaw
wskazanych w ogloszeniu. Ogolna punktacja stanowi sume liczby punktow
przyznanych przez poszczegdlnych cztonkdéw Komisji.

7. W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz pigeciu najlepszych kandydatow,
posiadajacych najwyzsza laczna liczbe punktéw uzyskanych w trakcie naboru,
ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata
wskazujac jednoczesnie kandydata z najwieksza sumaryczng iloscia punktow.

8. W przypadku réwnej ilosci punktow uzyskanych przez osoby na piatym miejscu
Komisja dokonuje wyboru piatego kandydata przechodzacego do kolejnego etapu
naboru w glosowaniu jawnym zwykla wiekszoscia glosow’.

Selekcja koncowa kandydatow

§9.

1. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu postepowania rekrutacyjnego ostateczng
decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Wojt, z zastrzezeniem ust.2.

2. Jezeli w Urzedzie Gminy Hazlach wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
onaborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0s6b, o ktorych mowa w § 8
ust.7.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§ 10.
Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokot stanowiacy zatacznik nr 2 do
Regulaminu zawierajacy:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzony nabér,

2) liczbg kandydatow,

3) imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje sie
przepis § 9 ust.2,

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

5) informacjg¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru,

7) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

* w przypadku réwnej ilosci gloséw decyduje glos przewodniczacego Komisji



Ogloszenie wynikow naboru

§ 11.
Informacja o wynikach naboru zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nie rozstrzygniecia naboru na
stanowisko.
Po zatwierdzeniu przez Wojta uzasadnienia dokonanego wyboru informacje, o ktorej
mowa w ust. 1, pracownik ds. kadr zamieszcza co najmniej na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Hazlach a takze przekazuje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§12.

Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru sg przechowywane w jego aktach osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane przez okres trzech miesiecy
od dnia zakonczenia naboru a nastgpnie w przypadku ich nieodebrania przez
kandydatéw w terminie kolejnego miesigca podlegaja zniszczeniu.

Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd
kandydatow o ktérych mowa w § 8 ust.7, przy czym § 9 ust.2 stosuje sie odpowiednio.
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WOJT GMINY HAZLACH
ul. Gtéwna 57
43-419 HAZLACH

Zalacznik nr 1 do Regulaminu

...................... Hazlach, ........ccoooviiiiiiiiinn...

( referat)
Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z prosbg 0 wszczgcie naboru na Stanowisko ..............ooiii i
Wakat powstal w wyniku:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

¢) urlopu bezptatnego pracownika,

d) przejscia pracownika na emeryture,

€) innej nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

f) powstania nowego stanowiska (komorki),

g) zmiany przepisdw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,

h) innej sytuacii.
Ll | T w— e

Opis stanowiska pracy
L. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy
TR 1T —
c e T ———— U O

II. Wymagania niezbe¢dne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) pelina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) znajomo$¢ przepisow nastepuiacych USIAW: ............oo.iiuiiuiieiieiiieiiiaiiieieiin
6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy

B ORTESIOTIVIR SUMIOWIRKNY 1o s mniomnmumin s o si s snis S s oty s s v o s s
. I1I. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie ZAWOAOWE ..........ouviniuiiie e, ;
2) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach ................ 5
3) dodatkowe kursy lub szkolenia przydatne na stanowisku ................ccoeveviveineinn..,

4) inne wymagania okreslone przez osobg skladajaca wniosek o przeprowadzenie naboru

(data i podpis kierownika referatu) (akceptacja Wéjta Gminy)
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WOJT GMINY HAZLACH
ul. Gtéwna 57
43-419 HAZLACH

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Protokél z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Hazlach

L w Urzedzie Gminy Hazlach przeprowadzono otwarty i konkurencyjny nabér na
SUROWIBRE v ssovswnmarsmimississnssms
Liczba nadestanych ofert: .......... w tym ofert spelniajacych wymagania formalne: ...........

Pigciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan

okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

Do zatrudnienia wybrany/a zostal/a ........................oooen
Uzasadnienie dokonanego WybOTU: ..........o.iiueiiiii e,
Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru: ..................cccoveueiuiieiieiieiiinin,

Skfad Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabér:

o “‘”‘SA\
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