ZARZADZENIE NR 233/2023
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia 13 czerwca 2023 r.

w sprawie ustalenia skladu komisji do przeprowadzenia naboru i wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Elblagu
oraz na stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze
zm.), w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) oraz § 48 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu stanowigcego zalacznik
do Zarzadzenia Nr 288/2022 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 27 czerwca 2022 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu ze zmianami, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustalam sktad komisji do przeprowadzenia naboru:
1) Na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim:
a) Prezydent Miasta lub wyznaczony Wiceprezydent Miasta, lub Sekretarz Miasta — Przewodniczacy
komisji,
b) Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika Miasta — Cztonek komisji,

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

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

e) Pracownik Referatu Kadr i 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 i Kadr, lub
Kierownik Referatu Kadr i Szkolen w Departamencie Organizacji i Kadr — Przewodniczacy komisji,

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

c) Dyrektor Departamentu/Biura lub Kierownik Referatu, do ktoérego prowadzony jest nabor — Cztonek
komisiji,

d) wyznaczony merytoryczny pracownik Departamentu/Biura/Referatu, do ktoérego prowadzony jest nabor
— W razie potrzeby — Cztonek komisji,

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

3) Na stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych:

a) Prezydent Miasta lub wyznaczony Wiceprezydent Miasta, lub Sekretarz Miasta — Przewodniczacy
komisiji,

b) Skarbnik Miasta lub Zast¢pca Skarbnika Miasta — Cztonek komisji,

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

d) Dyrektor Departamentu/Biura sprawujacego nadzor nad miejska jednostka organizacyjna — Czlonek
komisji,
e) Pracownik Referatu Kadr i Szkolen w Departamencie Organizacji i Kadr — Sekretarz komisji.
4) Prezydent Miasta moze wyznaczy¢ inny sktad komisji niz okre$lony w pkt 1- 3.
5) Obstuge techniczng komisji zapewnia Referat Kadr i Szkolen w Departamencie Organizacji i Kadr.



§ 2. Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Elblagu oraz
na stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych — stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Realizacj¢ zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 118/2019 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 8 marca 2019 r. w sprawie
ustalenia sktadu komisji do przeprowadzenia naboru i wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Elblagu oraz na stanowiska kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 233/2023

Prezydenta Miasta Elblag
z dnia 13 czerwca 2023 r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Elblagu oraz na stanowiska
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

I. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Elblagu oraz na
stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych zwany dalej ,regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze” okre§la zasady naboru kandydatdow na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Elblagu oraz na stanowiska kierownikoéw
miejskich jednostek organizacyjnych w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

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

1) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ ubiegajacg si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim
w Elblagu na stanowisko urzgdnicze w tym na kierownicze stanowisko urzednicze lub na kierownicze
stanowisko urzednicze - 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 i Szkolen w Departamencie
Organizacji i Kadr prowadzacego sprawy kadrowe;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Elblagu;

5) wolnym stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ wolne stanowisko urzednicze w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze, o ktorym mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych, zwana dalej ,,ustawg o pracownikach samorzadowych”.

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

2. Whniosek, o0 ktérym mowa w ust. 1 sporzadza:

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

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

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

3. W przypadku zlozenia niekompletnego wniosku sekretarz komisji wzywa wnioskodawce do
niezwlocznego uzupeknienia brakujacych dokumentow.

4. Na podstawie wniosku 0 wszczgcie procedury naboru sekretarz komisji opracowuje projekt tekstu
ogloszenia o naborze. Wzoér ogloszenia o naborze okresla zalacznik nr 2 do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Elblggu oraz na stanowiska kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych.



§ 4. 1. Kandydat zobowigzany jest ztozy¢ nastepujace dokumenty:
1) zyciorys (CV) — podpisany przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Elblagu — podpisany przez kandydata;

3) kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

4) kopie $wiadectw pracy lub za§wiadczen potwierdzajacych staz pracy (jezeli jest wymagany);

5) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych — dostepne w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Elblagu - podpisane przez kandydata;

6) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, uprawnieniach.

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

§ 5. Nabor obejmuje nastepujace etapy:
1) etap 1 — ogloszenie o naborze i przyjmowanie dokumentoéw od kandydatow;
2) etap 2 — wstepna weryfikacja ofert — analiza ztozonych przez kandydatéw dokumentow;
3) etap 3 — koncowa weryfikacja kandydatow;
4) etap 4 — ogloszenie wyniku naboru.
Il. Etapy naboru
Etap 1 - ogloszenie o naborze i przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw

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

2. Termin do sktadania dokumentéw okre§lony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od
dnia opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu.

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

1) za po$rednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Miejski w Elblagu, ul. Laczno$ci 1,
82-300 Elblag lub

2) osobiscie w siedzibie Urzedu przy ul. Lacznosci 1 — parter sala 100,

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

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

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

§ 8. Po uptywie terminu do sktadania dokumentow okreslonego w ogloszeniu o naborze, dokumenty
ztozone przez kandydatow sg analizowane przez czlonkow komisji pod wzgledem spelnienia wymagan
niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze. Na podstawie dokonanej przez czlonkéw komisji analizy
sekretarz komisji sporzadza:

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


https://bip.elblag.eu/attachments/download/1105
https://bip.elblag.eu/attachments/download/1105
https://bip.elblag.eu/attachments/download/2998
https://bip.elblag.eu/attachments/download/2998

2) liste kandydatéw niespelniajgcych 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 spetili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu 0 naborze zostaja
zaproszeni na rozmow¢ kwalifikacyjng lub pisemny test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna.

§ 11. Termin rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
wyznacza przewodniczacy komis;ji.

§ 12. O terminie, 0 ktorym mowa w § 11 kandydaci sg zawiadamiani przez sekretarza komisji telefonicznie
lub droga elektroniczna.

§ 13. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza komisja do przeprowadzenia naboru.

§ 14. 1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja, zawartych w ztozonych przez kandydata dokumentach, informacji dotyczacych speinienia
wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze, oraz ocena kandydata pod wzgledem:

1) predyspozycji, wiedzy i umiejetnosci;

2) wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko;
3) obowiagzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio;
4) celdéw zawodowych;

5) fakultatywnie, ocena kandydata pod wzglgdem speilniania wymagan dodatkowych okreslonych
W ogloszeniu o naborze.

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

3. Sekretarz komisji sporzadza zbiorcze zestawienie punktow.

§ 15. 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 obecnosci.

3. Cztonkowie komisji dokonuja oceny pisemnych testow kwalifikacyjnych, przyznajac jeden punkt za
prawidtowo udzielong odpowiedz na dane pytanie.

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

§ 16. 1. Komisja do przeprowadzenia naboru wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe
uszeregowanych wedtug zastosowanej metody punktowej.

2. Jezeli wurzedzie wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date opublikowania ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j,
0 ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Sekretarz komisji sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru, ktorego wzor okresla zalacznik nr
3 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze 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 okre$la zalacznik nr 4 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
W Urzedzie Miejskim w Elblggu oraz na stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.



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

Etap 4 — ogloszenie wyniku naboru

§ 17. 1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru, ktoérej wzor stanowi
zalacznik nr 5 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Elblggu oraz na
stanowiska kierownikéw miejskich 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 miesiecy.

2. Gdy w wyniku naboru nie doszto 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 kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych. Niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze informacja ta jest upowszechniana przez umieszczenie na elektronicznej tablicy informacyjnej
w Urzedzie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu przez okres co najmniej
3 miesiecy.

§ 18. 1. Jezeli w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy, z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ 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.
I11.  Sposob postepowania z dokumentami kandydatow

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

§ 20. 1. Dokumenty kandydatéw nieprzyjetych beda przechowywane przez okres 6 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru, a w przypadku braku zatrudnienia przez okres
6 miesigcy od dnia ogloszenia wyniku naboru. W powyzszym okresie dokumenty kandydatow nieprzyjetych
mogg zosta¢ osobiScie odebrane przez zainteresowanych, a po tym terminie zostang zniszczone przez
sekretarza komisji.

2. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po okreSlonym w naborze terminie oraz dokumenty ztozone
W sposéb  niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze mogg by¢ osobiScie odebrane przez
zainteresowanych w okresie do 6 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru, aw przypadku braku zatrudnienia przez okres 6 miesigcy od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po
uplywie tego czasu dokumenty zostang zniszczone przez sekretarza komisji.

3.Z czynnosci dokonania zniszczenia dokumentow sekretarz komisji sporzadza notatke stuzbowa.



Zatagcznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze

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

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

(pieczatka komorki)

Whiosek
0 wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na rozpoczg¢cie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku™:

[J pozycja siedzaca, [J  konieczno$¢ przemieszczania si¢
[l  przewaga wysitku umystowego, wewnatrz budynku,
[l  obstuga monitoréw ekranowych [1 przemieszczanie si¢ poza budynkiem,
powyzej 4 godzin, [1  ze wzgledu na konieczno$¢ korzystania
[J  obstuga urzadzen biurowych, z archiwum mozliwy kontakt z kurzem,
(] kontakt z interesantami,
Inne:
Zwiekszenie zatrudnienia”: o tak O nie
Zataczniki:

1. Opis stanowiska pracy

(podpis wnioskodawcy)

Decyzja o rozpoczeciu naboru
na wolne stanowisko
urzednicze

(podpis Prezydenta Miasta Elblag)

*
Wiasciwe zakre$li¢



.................................. Zatgcznik nr 2

Znak sprawy do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Elblagu
oraz na stanowiska kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych

Prezydent Miasta Elblag oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

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

1. Warunki pracy:

LAY 5] 1T ) T
L7 T3 o) v 2
S ANOWISKO PraCY: ottt ettt et ettt e et e e e e e
Przewidywany termin rOZPOCZECIA PIACY ....vvuvententeneentententeetenteneentententaneete e eneeeaneaneaneaneeneenen

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

2. Wymagania niezbedne:

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

kwestionariusz osobowy — dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany przez kandydata —
dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Elblagu,

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy (jezeli jest wymagany, nalezy
potwierdzi¢ okres poczatkowy i zamknigty zatrudnienia),

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehni
praw publicznych, nieposzlakowanej opinii, zgoda na przetwarzanie danych osobowych — podpisane
przez kandydata — dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Elblagu,

kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
uprawnieniach.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢: w terminie od ..................... & 1
w zamkni¢tych kopertach z nastepujaca adnotacjg:
22NADOr NA StANOWISKO «viouveieriinerenrennrenuionuionusenrosurssuessurosssoesssesssessonssossossssesssesssossossssnsssns

w terminie do dnia ....eeeeeeeieeeeeeaannnn.

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

e
.

- za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Miejski w Elblagu, ul. Lacznosci 1, 82-300
Elblag lub
- skfada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Elblaggu, ul. tacznoéci 1 — parter sala nr

100,

- za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP).


https://bip.elblag.eu/attachments/download/1105
https://bip.elblag.eu/attachments/download/2998
https://bip.elblag.eu/attachments/download/2998

Wazne informacje:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

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

Tylko kandydaci spetniajacy wszystkie wymagania niezbedne beda zakwalifikowani do dalszego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na elektronicznej tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu przy
ul. Lacznoséci 1 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Miejskiego w Elblagu
https://bip.elblag.eu

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

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym w naborze terminie oraz dokumenty zlozone w sposob
niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze moga by¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych w okresie do
6 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru, aw przypadku braku
zatrudnienia przez okres 6 miesigcy od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po uptywie tego czasu dokumenty zostang
zniszczone przez sekretarza komisji.

* Nie dotyczy naboru na stanowiska kierownicze urz¢dnicze


https://bip.elblag.eu/

.......................................... Zalgcznik nr 3

Znak sprawy do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Elblagu
oraz na stanowiska kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych

Protokoél z przeprowadzonego naboru

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

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy otrzymano .................... ofert pracy, w tym:
1) ofert spelniajacych wymagania formalne bylto: ....................ooi. ;
2) przeprowadzono rozmowy kwalifikacyjne z: .............cccoeiviiiiniinin.n kandydatami;
3) przeprowadzono test kwalifikacyjny z: ..............coooviiiiiiinn.l kandydatami.

2. Komisja w skladzie:

po dokonaniu analizy ofert i przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych / przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego i
rozméw kwalifikacyjnych” /nastepujacych wybrata nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedhug spelnienia
przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania r\cﬁ\z/m)l\l/(vly \At/gsr:[jkl P;j:clzﬁ?a Uwagi
1.

2.

3.

4.

5.

3. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:

5. Zalaczniki do Protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze;
2) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne;

3) lista kandydatow niespeiniajgcych wymagan formalnych.

Podpisy czlonkéw Komisji:

L
2
K TP
o
S
Zatwierdzil:
Elblag, dnia .........cooooiiiiii

(data zatwierdzenia protokotu i podpis)

" niepotrzebne skresli¢



................................................ Zatacznik nr 4

Znak sprawy do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Elblagu
oraz na stanowiska kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych

Protokol z przeprowadzonego naboru

(nazwa i adres jednostki - okreslenie komorki 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:
1)

4. Zalaczniki do Protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze;
2) lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne;
3) lista kandydatoéw niespetniajacych wymagan formalnych.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzil:

Elblag, dnia ...........coooviiiiiii
(data zatwierdzenia protokotu i podpis)



Zalgcznik nr 5
Znak sprawy

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze

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

Informacja o wyniku naboru

na wolne stanowisko urzednicze

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

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko zostal/a
wybrany/a Pan /Pani

zamieszkaty/a

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

Elblag, dnia



Zalacznik nr 6
Znak sprawy do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Elblagu
oraz na stanowiska kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych

Informacja o wyniku naboru

na wolne stanowisko urzednicze

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

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na wyzej wymienione stanowisko nie wybrano
kandydata do zatrudnienia.

Uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru:

Elblag, dnia



Uzasadnienie

Niniejsze zarzadzenie wydaje si¢ w celu aktualizacji, a takze doprecyzowania procedury naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Elblagu oraz na stanowiska kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie sposobu sktadania dokumentow przez kandydatow za posrednictwem
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP, przechowywania i niszczenia dokumentow
kandydatéw nieprzyjetych oraz sposobu postgpowania z dokumentami kandydata wybranego do
zatrudnienia.

Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.



