PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia A2 CRern ... 2023 1.

w sprawie ustalenia skladu komisji do przeprowadzenia naboru i wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w Urz¢dzie Miejskim w Elblagu
oraz na stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 72023 r. poz. 40 zc
zm.), w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2022 r.
poz. 530) oraz § 48 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Elblagu stanowigcego zalacznik
do Zarzadzenia Nr 288/2022 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 27 czerwea 2022 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Elblggu ze zmianami, zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam sktad komisji do przeprowadzenia naboru:
I') Na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim:
a) Prezydent Miasta lub wyznaczony Wiceprezydent Miasta, lub Sekretarz Miasta — Przewodniczacy
komisji,
b) Skarbnik Miasta lub Zast¢pca Skarbnika Miasta — Czlonek komisji,

c¢) Sekretarz Miasta lub Dyrektor Departamentu Organizacji 1 Kadr, lub Kierownik Referatu Kadr
1 Szkolen w Departamencie Organizacji 1 Kadr — Czlonek komisji,

d) Dyrektor Departamentu/Biura, do ktorego prowadzony jest nabor na stanowisko kierownika Referatu
Cztonek komisji,

¢) Pracownik Referatu Kadr 1 Szkolen w Departamencie Organizacji i Kadr — Sekretarz komisji.
2) Na pozostate stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim:

a) Wiceprezydent Miasta lub Sekretarz Miasta, lub Dyrektor Departamentu Organizacji 1 Kadr, lub
Kierownik Referatu Kadr i Szkolen w Departamencie Organizacji i Kadr — Przewodniczgcy komisji,

b) Sekretarz Miasta lub Dyrektor Departamentu Organizacji 1 Kadr, lub Kierownik Referatu Kadr
1 Szkolen w Departamencie Organizacji 1 Kadr — Czlonek komisji,

¢) Dyrektor Departamentu/Biura lub Kierownik Referatu, do ktorego prowadzony jest nabor — Czlonek
komisji,

d) wyznaczony merytoryczny pracownik Departamentu/Biura/Referatu, do ktorego prowadzony jest nabor
— w razie potrzeby — Czlonek komisji,

¢) Pracownik Referatu Kadr i Szkolen w Departamencie Organizacji i1 Kadr — Sekretarz komisji.

3) Na stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych:

a) Prezydent Miasta lub wyznaczony Wiceprezydent Miasta, lub Sekretarz Miasta - Przewodniczgcy
komisji,

b) Skarbnik Miasta lub Zastgpca Skarbnika Miasta — Cztonek komisji,

¢) Sekretarz Miasta lub Dyrektor Departamentu Organizacji i Kadr, lub Kierownik Referatu Kadr
i Szkolen w Departamencie Organizacji i Kadr — Czlonek komisji,

d) Dyrektor Departamentu/Biura sprawujacego nadzor nad miejska jednostka organizacyjng — Czlonek
komisji,
¢) Pracownik Referatu Kadr i Szkolen w Departamencie Organizacji i Kadr — Sekretarz komisji.
4) Prezydent Miasta moze wyznaczy¢ inny sktad komisji niz okreslony w pkt 1- 3.

5) Obstuge techniczng komisji zapewnia Referat Kadr i Szkolen w Departamencie Organizacji 1 Kadr.



§ 2. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urz¢dzie Miejskim w Elblagu oraz
na stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych — stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Realizacj¢ zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Tract moc zarzadzenie Nr 118/2019 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 8 marca 2019 r. w sprawie
ustalenia sktadu komisji do przeprowadzenia naboru 1 wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim  w Elblggu oraz na stanowiska kierownikow miejskich  jednostek
organizacyjnych.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 2% (2025
Prezydenta Miasta Elblag
zdnia A0 C2E0HCOD.... 2023 1.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Elblggu oraz na stanowiska
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Elblagu oraz na
stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych zwany dalej .regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze” okresla zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze wtym na
kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Elblggu oraz na stanowiska kierownikow
mi¢jskich jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty 1 konkurencyjny nabor.

§ 2. llekro¢ w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze jest mowa o:

|) kandydacie - nalezy przez to rozumie¢ osobe ubiegajgcyg si¢ o zatrudnienie w Urze¢dzie Miejskim
w Llblagu na stanowisko urzednicze w tym na Kierownicze stanowisko urzednicze lub na kierownicze
stanowisko urz¢dnicze - kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej, w procesie naboru na wolne
stanowisko urzednicze;

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Elblagu
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

3) sekretarzu komisji - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu Kadr i1 Szkolen w Departamencie
Organizacji 1 Kadr prowadzgcego sprawy kadrowe;

4) urzedzie  nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Elblaggu;

5) wolnym stanowisku urz¢dniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze w tym wolne
Kierownicze stanowisko urzednicze, o ktorym mowa w art. 12 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, zwang dalej ,,ustawg o pracownikach samorzagdowych™.

§ 3. 1. Decyzj¢ o rozpoczgciu naboru na wolne stanowisko urzednicze podejmuje Prezydent Miasta na
podstawie otrzymanego wniosku o wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, ktorego wzor
okresla zalgcznik nr 1 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Elblggu
oraz na stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych. Do wniosku nalezy zalgczy¢ aktualny
opis stanowiska pracy.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. | sporzgdza:

|) Sekretarz Miasta lub Dyrektor Departamentu Organizacji i Kadr, lub Kierownik Referatu Kadr i Szkolen
w Departamencie Organizacji 1 Kadr w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
oraz na wolne stanowiska urzg¢dnicze podlegle bezposrednio Prezydentowi Miasta:

2) Dyrektor Departamentu/Biura w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze w podleglej mu
komaorce organizacyjnej:

3) Dyrektor Departamentu/Biura sprawujacego nadzor nad miejskg jednostkg organizacyjng, do Ktorej
prowadzony jest nabor przy wspolpracy z Dyrektorem Departamentu Organizacji i Kadr lub Kierownikiem
Referatu Kadr 1 Szkolen w Departamencie Organizacji i Kadr w przypadku naboru na kierownika miejskie]
jednostki organizacyjnej.

3. W przypadku  zlozenia nickompletnego wniosku sekretarz  komisji wzywa wnioskodawce do
niezwlocznego uzupetnienia brakujgcych dokumentow.

4. Na podstawie wniosku o0 wszczgcie procedury naboru sekretarz komisji opracowuje projekt tekstu
ogloszenia o naborze. Wzor ogloszenia o naborze okresla zalgcznik nr 2 do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urze¢dnicze w Urzgdzie Miejskim w Elblggu oraz na stanowiska kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych.



§ 4. 1. Kandydat zobowigzany jest ztozy¢ nast¢pujace dokumenty:
I') zyciorys (CV) - podpisany przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — dostepny w Biuletynie Informaci
Publiczney Urzedu Miejskiego w Elblagu — podpisany przez kandydata:

3) kopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztalcenie;
4) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy (jezeli jest wymagany);

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych — dostepne w Biuletynie
Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Elblggu  podpisane przez kandydata;

6) kopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, uprawnieniach.

2. W ogloszeniu o naborze moze zosta¢ sformulowany wymog przedstawienia kopii dodatkowych
dokumentow poza wymienionymi w ust 1.

§ 5. Nabor obejmuje nast¢pujgce etapy:
l) etap 1 — ogloszenie o naborze 1 przyymowanie dokumentow od kandydatow;
2) etap 2 — wstgpna weryfikacja ofert — analiza ztozonych przez kandydatow dokumentow;
3) etap 3 — koncowa weryfikacja kandydatow;
4) etap 4 — ogloszenie wyniku naboru.
Il. Etapy naboru
Etap 1 - ogloszenie o naborze i przyjmowanie dokumentow od kandydatow

§ 6. 1. Ogloszenie o naborze umieszcza sekretarz komisji w Biuletynie Informacji Publiczne) (BIP) Urzg¢du
oraz na elektronicznej tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢du przy ul. Lacznosci 1.

2. Termin do sktadania dokumentow okre$lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od
dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu.

§ 7. 1. Dokumenty kandydat moze zlozy¢ tylko w formie pisemnej, w terminie wskazanym w ogloszeniu
0 naborze:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Miejski w Elblagu, ul. Lacznoscr 1,
82-300 Elblag lub

2) osobiscie w siedzibie Urze¢du przy ul. Lacznosci 1 — parter sala 100,

3)za  posrednictwem  elektronicznej  platformy  ustug  administracji  publiczne)  (¢PUAP).
W przypadku wystania dokumentow za posrednictwem ePUAP  wymagane w ogloszeniu
o naborze dokumenty nie moga by¢ przesylane jako zalgczniki w formie skanu. Wszystkie dokumenty
musza by¢ podpisane elektronicznie: kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym,

2. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po okreslonym w naborze terminie oraz dokumenty zlozone
w sposob niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze nie bgda rozpatrywane a kandydat nie bedzie
dopuszczony do dalszego etapu naboru.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw poza ogloszeniem i nie bedg one rozpatrywane w procedurze naboru.
Etap 2 - wstepna weryfikacja ofert — analiza zlozonych przez kandydatow dokumentow

§ 8. Po uplywie terminu do skladania dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze, dokumenty
zlozone przez kandydatow sg analizowane przez czlonkow komisji pod wzglgdem spelnienia wymagan
niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze. Na podstawie dokonanej przez czlonkow komisji analizy
sekretarz komisji sporzadza:

1) liste kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze:



2) liste kandydatow niespelniajgecych wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

§ 9. Nie spelnienie ktoregokolwiek z wymagan niezbednych zawartych w ogloszeniu powoduje odrzucenie
oferty.

Etap 3 - koncowa weryfikacja kandydatow

§ 10. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu o naborze zostajg
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng lub pisemny test kwalifikacyjny 1 rozmowg¢ kwalifikacyjna.

§ 11. Termin rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej
wyznacza przewodniczgcy komisji.

§ 12. O terminie, o ktorym mowa w § |1 kandydaci sg zawiadamiani przez sekretarza komisji telefonicznie
lub drogg elektroniczng.

§ 13. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza komisja do przeprowadzenia naboru.

§ 14. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjne) jest nawigzanie bezposredniego Kkontaktu 2z kandydatem
1 weryfikacja, zawartych w zlozonych przez kandydata dokumentach, informacji dotyczgcych spelnienia
wymagan niezb¢dnych okreslonych w ogloszeniu o naborze, oraz ocena kandydata pod wzgl¢dem:

1) predyspozycji, wiedzy i umiejetnosci:

2) wiedzy na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktore) ubiega si¢ o stanowisko;
3) obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zaymowanych poprzednio;
4) celow zawodowych;

5) fakultatywnie. ocena kandydata pod wzglgdem spelniania wymagan dodatkowych okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

2. Calosciowej oceny wypowiedzi kandydata dokonuje kazdy cztonek komisji przydzielajac ocene w skali
od 0 do 5 punktow.

3. Sekretarz komisji sporzadza zbiorcze zestawienie punktow.

§ 1S. 1. Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze.

2. Przed przystapieniem do pisemnego testu kwalifikacyjnego kandydaci podpisuja liste obecnoscei.

3. Czlonkowie komisji dokonujg oceny pisemnych testow kwalifikacyjnych, przyznajac jeden punkt za
prawidlowo udzielong odpowiedz na dane pytanie.

4. Kandydaci z trzema najlepszymi wynikami zostajg zaproszeni na roomowe kwalifikacyjna.
5. Zapisy § 14 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 16. 1. Komisja do przeprowadzenia naboru wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
spelniajgcych  wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe
uszeregowanych wedlug zastosowanej metody punktowej.

2. Jezelt  wurzedzie  wskaznik  zatrudnienia  osob  niepetnosprawnych,  w rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym
dat¢ opublikowania ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urze¢dniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o tle znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Sekretarz komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru, ktorego wzor okresla zalgcznik nr
3 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Elblggu oraz na stanowiska
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

4. W przypadku braku rozstrzygnigcia naboru sekretarz komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego
naboru, ktorego wzor okresla zalgcznik nr 4 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miejskim w Elblggu oraz na stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.



5. Protokol  z przeprowadzonego naboru, podpisany przez wszystkich czlonkow komisji, zostaje
przedstawiony Prezydentowi Miasta celem podjecia decyzji o zatrudnieniu, odmowie zatrudnienia
rekomendowanego kandydata lub celem akceptacji braku rozstrzygniecia naboru.

Etap 4 — ogloszenie wyniku naboru

§ 17. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru, ktorej wzor stanowi
zalgcznik nr S do regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Elblggu oraz na
stanowiska kierownikow muejskich jednostek organizacyjnych, jest upowszechniana przez umieszczenie na
elektronicznej tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Urzedu Miejskiego w Elblagu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

2. Gdy w wyniku naboru nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata wzor informacji o wyniku naboru
stanowi zalgcznik nr 6 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Elblggu
oraz na stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych. Niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze informacja ta jest upowszechniana przez umieszczenie na elektronicznej tablicy informacyjne;
w Urz¢dzie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu przez okres co najmnie)
3 miesigcey.

§ 18. 1. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, z osobg wyloniong w drodze naboru
1stnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru.

2. Przepisy § 16. ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
I1l. Sposéb postgpowania z dokumentami kandydatow

§ 19. Dokumenty zlozone przez kandydata, ktory zostal wyloniony w drodze naboru do zatrudnienia
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

§ 20. 1. Dokumenty kandydatow nieprzyjetych beda przechowywane przez okres 6 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru, a w przypadku braku zatrudnienia przez okres
6 miesiccy od dnia ogloszenia wyniku naboru. W powyzszym okresie dokumenty kandydatow nieprzyjgtych
moga zosta¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych, apo tym terminic zostang zniszczone przez
sekretarza komisjt.

2. Dokumenty, ktore wplynag do Urzedu po okreslonym w naborze terminie oraz dokumenty zfozone
w sposob  niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze moga byC¢ osobiscie odebrane przez
zainteresowanych w okresie do 6 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze
naboru, a w przypadku braku zatrudnienia przez okres 6 miesigcy od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po
uplywie tego czasu dokumenty zostang zniszczone przez sekretarza komis)i.

3.7 czynnosci dokonania zniszczenia dokumentow sekretarz komisji sporzadza notatke stuzbowy.

" TERO W NIVREKTOR 1mv;\m,\mt-t.\'rﬁEKRETAR? MIAS | A

| A
‘z\larta

\

feratu Kadr i Szkolers g ZACJ) | KADH ]
m) ' Arturieliriski
‘widcrsku-b’cdnurc:uk

|

[)OI'(),Z[ -")’SZUICI



Zatacznmk nr |

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze

w Urzedzie Miejskim w Elblagu
oraz na stanowiska kicrownikow
miejskich jednostek organizacyjnych

Elblgg.dma .................................

(pieczgtka komorki)

Whiosek
0 wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na rozpoczgcie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku’:

Ll pozycja siedzaca, _ konieczno$¢ przemieszczania sig

. przewaga wysitku umystowego, wewnatrz budynku,
obstuga monitoréw ekranowych LI przemieszczanie si¢ poza budynkiem,
powyze| 4 godzin, .. ze wzgledu na konieczno$¢ korzystania
. obstuga urzadzen biurowych, z archiwum mozliwy kontakt z kurzem,
.~ kontakt z interesantami,
Inne
Zwigkszenie zatrudnienia”: 1) tak L) nie
Zalgczniki:

I. Opis stanowiska pracy

...................................................

(podpis wnioskodawcy )

Decyzja o rozpoczeciu naboru
na wolne stanowisko

urze¢dnicze

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

(podpis Prezydenta Miasta Elblyg)

L]
Wiasciwe zakresh¢

KIEROWNIK
.

Referatu m Szkolen
\

Marta Doroz

TR DEPARTAM o
AINTZACJ! | K o

Wi
Urszdla Swiderska-Bednurc: ..



Zalgcznik nr 2
/nak sprawy do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urz¢dzie Miejskim w Elblggu
orasz na stanowiska kicrownikow
miejskich jednostek organizacyjnych

Prezydent Miasta Elblgg oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

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

(nazwa i adres jednostki - okreslenic komorki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej)
1. Warunki pracy:
VI SCE PraCY ..o e e
CZaS PIACY .t e el
AN OWISK O PraCY . L.

Przewidywany t€rmin rOZpOCZECIA PIACY ... ..o ire ittt e e e e e e e el

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. *

2. Wymagania niezbedne:

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

S. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

- kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - podpisany przez kandydata
dostgpny w Biuletynic Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w EIblggu,

- kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

- kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy (jezeli jest wymagany, nalezy
potwierdzi¢ okres poczatkowy 1 zamknigty zatrudnienia),

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgoda na przetwarzanie danych osobowych — podpisane
przez kandydata — dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miejskicgo w Elblagu,

- kopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,
uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢: w terminie od ...........cococees dO i

w zamkKknig¢tych kopertach z nast¢pujgcg adnotacjy:

WwINADOT NA STAMOWISKO . .uvuunnneteeeeeeeeueeeseuseeseeioeseeseesseseesesssssessesssssesseesessssessisssseeeaeensenns
(okreslenie stanowiska pracy)

(nazwa i adres jednostki - okredlenie komarki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej)

”.

wterminie dodnia ....ovoeeinnneieeeenennee o

- za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Miejski w Elblagu, ul. Lacznosci 1, 82-300
Elblag lub

- sklada¢ osobiécie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Elblagu, ul. Lacznosci 1 — parter sala nr
100,

- za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (¢PUAP).



Wazne informacje:

1) Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) W przypadku wystania dokumentow za posrednictwem ePUAP wymagane w ogloszeniu o naborze dokumenty nie
moga by¢ przesylane jako zalaczniki w formie skanu. Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane elektronicznie:
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

3) Tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezb¢dne beda zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na elektronicznej tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢du przy
ul. Lacznosci | oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Miejskiego w Elblagu

5) Dokumenty kandydatow nieprzyjetych beda przechowywane przez okres 6 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wyloniong w drodze naboru, a w przypadku braku zatrudnienia przez okres 6 miesigcy od dnia
ogloszenia wyniku naboru. W powyzszym okresie dokumenty kandydatow nieprzyjetych moga zosta¢ osobiscie
odebrane przez zainteresowanych, a po tym terminie zostana zniszczone przez sekretarza komisji.

6) Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po okreslonym w naborze terminie oraz dokumenty zloZzone w sposob
niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze moga by¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych w okresie do
6 miesiccy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru, a w przypadku braku
zatrudnienia przez okres 6 miesi¢gcy od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po uptywie tego czasu dokumenty zostana
zniszczone przez sekretarza komisji.

* Nic dotyczy naboru na stanowiska kierownicze urz¢dnicze

KIEROWN .
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze

w Urzedzie Miejskim w Elblggu
oraz na stanowiska kierownikow
micjskich jednostek organizacyjnych

/nak sprawy

Protokél z przeprowadzonego naboru

.......................................................... (Ok'“lcmc“anow“kapm”
(nazwa i adres jednostki - okreslenic komorki organizacyjnej lub micjskicj jednostki organizacyinej)
I. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy otrzymano .................... ofert pracy, w tym:
I') ofert spetniajacych wymagania formalne bylo: ................................ ;
2) przeprowadzono rozmowy kwalifikacyjne z: ... kandydatami;
3) przeprowadzono test kwalifikacyiny z: ... kandydatami.
2. Komisja w skladzie:

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

po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych / przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego i
rozmow kwalifikacyjnych® /nastepujacych wybrala nastepujacych kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia
przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

o » . . Wyniki Wyniki | Punktacja | .
” . | ]

Lp. Nazwisko 1 imi¢ Miejsce zamieszkania rozmowy testu Iacznie Uwagi
L o o L
2 . - — — — — — SR ———— + -
3
—_—— . . : - — — e - - |
5 j 1 ' | | |

3. Zastosowano nast¢pujgce metody i techniki naboru:

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

..........
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Zalgczniki do Protokolu:
) kopia ogloszenia o naborze;
2) lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne;

3) lista kandydatoéw niespelniajgcych wymagan formalnych.

Podpisy czlonkéw Komisji:

D
2
3.
R
5.
Zatwierdzil:
Elblag, dnia ...

(data zatwierdzema protokotu 1 podpis)

" niepotrzebne skreslic

WHERT "DADT ' .
K12 RO WK DEPARTAMENTL
Referatu Kadr i4é’z€oleﬁ4Aqu I KADR

Marta 'D%%Mz/w /

SEKRETARZ MIASTA

—/
Artur Zidliriski L2uk



Zalgcznik nr 4

/nak sprawy do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urze¢dzie Micjskim w Elblggu
oraz na stanowiska kicrownikow
miejskich jednostek organizacyjnych

Protokol z przeprowadzonego naboru

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

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

(nazwa i adres jednostki - okreslenie komérki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej)
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy otrzymano ....................ofert pracy,
w tym ofert spetniajgcych wymagania formalne byto: ..............................

2. Komisja w skladzie:

D) oo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

4. Zalyczniki do Protokolu:
I) kopia ogloszenia o naborze;
2) hista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne;

3) hsta kandydatow niespetniajgcych wymagan formalnych.

Podpisy czlonkow Komisji:

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zatwierdzil:

Elblag, dnia ....................... ...

KIERO N I K‘."_E;if"?-’ TUR DEPARTAMENTU
Referatu Kagfi zkoleh i G A ACJl | KADR
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.................................. Zalacznmk nr S

/nak sprawy do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urz¢dzie Miejskim w Elblggu
oraz na stanowiska kicrownikow
micjskich jednostek organizacyjnych

Informacja o wyniku naboru

na wolne stanOWiSko urzednicze LA AR R R L A R R R R R R R R Y R T N A R T R
(okreslenie stanowiska)

w...............................................‘......0........O....l..‘..............................0...................l..

(nazwa 1 adres jednostki - okreslenie komaorki organizacyjnej lub miejskie) jednostki organizacyinej)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyze] wymienione stanowisko zostal/a

WYDraNY /@ Pan P AN .,

ZAMIESZK A Y @
(mic¢jsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Elblag, dma.....................

SFKRETARZ lVllASTA K 1EROW NTRRDEPARTAMENTU

( Referatu KadrT'Skk‘o’T@ﬁ‘ZAqu | K =
Artur Zlﬂl'&lnskz Marta Dé’ﬁdg/y{-éum‘aﬂc rafouk

)




Zalgcznik nr 6

Znak sprawy do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Elblaggu
oraz na stanowiska kierownikow
micjskich jednostek organizacyjnych

Informacja o wyniku naboru

na w0|ne stan()WiSk() urlgdnicze LR L L R R L R R R R L A R L R R L L L
(okreslenie stanowiska)

w.........‘.... ..... DU R R R I R R N R B L L I B L B B B L B B L L I L B L L L L L B L L B B

(nazwa i adres jednostki - okreslenie komorki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjnej)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyze) wymienione stanowisko nie wybrano

kandydata do zatrudnienia.

Uzasadnienie nicrozstrzygnigcia naboru:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Elblgg, dnia.................................

t\

TARZ MIASTA

~ I EROWNIK IWREKTOR DEPARTAMENTU SEKRE
meleratu Kadr  Szkolen JRBHNIZACII | KADR

)

Marta DOroz Urszuld Swiderska-Bednarczuk /)



Uzasadnienie

Ninigjsze zarzgdzenie wydaje si¢ w celu aktualizacji, a takze doprecyzowania procedury naboru na
wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Miejskim w Elblagu oraz na stanowiska kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie sposobu skladania dokumentéw przez kandydatow za posrednictwem
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP, przechowywania i niszczenia dokumentow
kandydatow nieprzyjetych oraz sposobu postgpowania z dokumentami kandydata wybranego do
zatrudnienia.

Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.

CURERTOR DEPARTAMENTU
LRGANIZAC Y K aDR

Irszula Swiderdka-Bednarczuk
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