ZARZADZENIE NR 82/2026
BURMISTRZA MIASTA HAJNOWKA
zdnia 9 lipca 2026 r.

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Hajndwka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2026 r. poz. 662) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam regulamin naboru na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Hajndwka, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 70/09 Burmistrza Miasta Hajndwka z dnia 9 pazdziernika 2009 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Miejskiej Hajnowka.

§3
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskiej Hajndwka.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz

Ireneusz Roman Kiendys$



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 82/2026
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 9 lipca 2026 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY MIEJSKIE) HAINOWKA

§1
1. Regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Hajnéwka
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) - dalej u.p.s.,
b) wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nalezy przez to rozumieé stanowisko okreslone zawarte w art. 12 ust. 1 u.p.s.,
c) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta Hajndéwka,
d) jednostce - nalezy przez to rozumiec jednostke budzetowg Gminy Miejskiej
Hajndéwka.
3. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru kandydatow na kierownika jednostki
podejmuje Burmistrz w oparciu o informacje przekazane przez Zastepce Burmistrza
lub Sekretarza nadzorujgcych dang jednostke.

§2

1. W celu przeprowadzenia naboru Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje komisje
rekrutacyjng, w sktad ktérej wchodza co najmniej 3 osoby.

2. Burmistrz wyznacza przewodniczgcego komisji oraz zastepce przewodniczgcego. W
przypadku, gdy przewodniczacy nie bierze udziatu w pracach komisji, jego obowigzki
wykonuje zastepca.

3. W kwestiach formalnych, Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie jawne
zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku braku zwyktej wiekszosci decyduje gtos
przewodniczgcego.

4. Obrady Komisji sg wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego
sktadu osobowego.

5. Przed przystgpieniem do prac, cztonkowie Komisji sktadajg oswiadczenia o
zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o braku okolicznosci uzasadniajgcych
wyfaczenie ze sktadu Komisji.

§ 3.
Ustala sie nastepujace etapy naboru:

a) ogtoszenie o naborze,

b) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

c) wstepna ocena kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,

d) ocena weryfikacyjna kandydatow poprzez przeprowadzenie rozmowy
kwalifikacyjnej,

e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

f) przekazanie Burmistrzowi wynikéw naboru wraz z protokotem z prac komisji,



g) ogtoszenie wynikéw naboru.

§4.

Ogtoszenie o naborze kandydatéw umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Hajndéwka.

Ogtoszenie zawiera wymogi, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 u.p.s.

Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w BIP.

§ 5.

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w sekretariacie Urzedu Miasta Hajnéwka, w terminie

okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Za termin ztozenia dokumentéw uwaza sie dzien

wptywu dokumentacji do Urzedu Miasta Hajnowka.

Dokumenty, ktdre zostang przestane po terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§6

W terminie 14 dni od uptywu terminu do sktadania dokumentéw, o ktérym mowa w

§ 3 ust. 3 regulaminu, Komisja, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 regulaminu, przystepuje do

prac zwigzanych z analizg przedstawionych przez kandydatéw dokumentow.

Komisja dokonuje oceny przedstawionych dokumentéw pod katem spetnienia

wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu, o ktérym mowa w § 4 regulaminu.

§7.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostajg dopuszczeni do rozmowy

kwalifikacyjne;.

Rozmowa kwalifikacyjna polega na sprawdzeniu wiedzy i umiejetnosci kandydata

niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci oceniani sg wedtug ponizszych kryteridow:

1) kryterium 1 - zbadanie predyspozycji, wiedzy i umiejetnosci kandydata
gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw (0-5
punktow),

2) kryterium 2 - sprawdzenie posiadanej wiedzy na temat samorzadu gminnego,
regulacji prawnych z zakresu dziatania gminnej jednostki organizacyjnej, w ktérej
kandydat ubiega sie o wolne stanowisko kierownika jednostki (0-5 punktow),

3) kryterium 3 - ocena dotychczasowego doswiadczenia kandydata, zajmowanych
stanowiskach i wykonywanych obowigzkach (0-3 punkty),

4) kryterium 4 - ocena uzasadnienia przystgpienia do naboru wraz z koncepcja
funkcjonowania i rozwoju jednostki (0-4 punkty).

Kazdy z cztonkédw komisji podczas rozmowy dokonuje indywidualnej oceny

kandydatdw.

§ 8.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja rekrutacyjna ustala srednig

liczbe punktéw przyznanych poszczegdlnym kandydatom.

Na podstawie wynikdw oceny Komisja wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych

kandydatow, zgodnie z art. 13a ust. 1 u.p.s.

§09.

Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokdt, o ktérym mowa w § 5 ust.

3 lit. d) regulaminu.

Tres$¢ protokotu okresdlona jest w art. 14 ust. 2 u.p.s.

§ 10.

Po przeprowadzonym naborze przewodniczagcy Komisji niezwtocznie przekazuje

Burmistrzowi informacje o wynikach naboru, zgodnie z zasadami okreslonymi w art.

13a ust. 1 u.p.s. wraz z protokotem z pracy Komisji.



2. Decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Burmistrz.
3. Burmistrz niezwtocznie ogtasza wyniki przeprowadzonego naboru, zgodnie z zapisem
art. 15 u.p.s.



