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Informacja dla os6b ubiegajacych sie o prace w UM w Elblagu.

Nabor pracownikéow na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Elblagu jest otwarty i
konkurencyjny, dotyczy stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych, przeprowadzany jest
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 ze zm.).

Urzad Miejski w Elblagu - Departament Organizacji i Nadzoru - Referat Organizacji i Kadr informuje, Ze oferty
pracy na wolne stanowiska pracy nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Elblagu ul.
t.acznosci 1 w holu gtéwnym w Punkcie Informacyjnym lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Elblagu,
ul. Lacznosci 1, 82-300 Elblag w terminie podanym w ofercie.

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty sktadane do naboru:

1) CV - zyciorys zawodowy

Zyciorys, inaczej Curriculum Vitae (w skrécie CV) powinno by¢ krétkie i proste w formie. Wazna jest
starannos$¢ w jego przygotowaniu. Zamieszczone w nim informacje nalezy przedstawi¢ w oddzielnych,
wyréznionych blokach tematycznych:

- dane osobowe i kontaktowe,

- wyksztalcenie (lata nauki, rodzaj szkoly, kierunek nauki - informacje o szkotach nalezy podawac
chronologicznie, zaczynajac od ostatnio ukonczonej, uwzgledni¢ nalezy szkoty srednie i wyzsze),

- doswiadczenie zawodowe (kazda pozycja powinna zawierac lata pracy, nazwe firmy, stanowisko,
skrocony opis zadan, osiggniecia zawodowe, réwniez w odwréconym porzadku chronologicznym),

- szkolenia, inne doswiadczenia, dotychczasowe osiggniecia (tu umiesci¢ nalezy informacje miedzy
innymi na temat odbytych kurséw i szkolen),

- umiejetnosci, dodatkowe kwalifikacje,

- zainteresowania.

2) List motywacyjny

List motywacyjny ma wyjasnia¢, co motywuje kandydata do ubiegania sie o dane stanowisko pracy. Nalezy
podkresli¢ w nim swoje najwazniejsze atuty, mocne strony. List motywacyjny powinien zmiesci¢ sie na jednej
stronie formatu A4. Przyjmuje sie, ze powinien sktadac sie z 3 gléwnych czesci: wprowadzenia, rozwiniecia i
zakonczenia.



Na koncu swojego CV i listu motywacyjnego nalezy umiesci¢ nastepujaca formute: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, tj. z 2002 r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze
zm.).”

C.V i list motywacyjny powinny by¢ podpisane odrecznie.

3) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe oraz oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych - wzor dokumentu - do pobrania.

4) Dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztalcenie:

- kserokopie dyploméw lub zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie wymaganej szkoly.

5) Dokumenty potwierdzajace staz pracy:

- kserokopie swiadectw pracy w przypadku zakoniczonego stosunku pracy,

- kserokopie dokumentu potwierdzajacego dzialalno$¢ gospodarcza,

- kserokopie uméw cywilno-prawnych (np. zlecenie, o dzielo i inne),

- kserokopia zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy,

- kserokopie dokumentu potwierdzajacego odbycie stazu finansowanego z PUP.

6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

posiadanych uprawnieniach:

- kserokopie opinii, referencji,

- kserokopie zakresow obowiazkow,

- kserokopie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka obcego,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zm.).

Inne informacje:

1. Oferty nie zawierajace wymaganych dokumentéw i oswiadczen zostana odrzucone.


http://www.um-elblag.samorzady.pl/zalacznik/id/25831

2. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

3. Kandydaci, ktorzy spemili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie i sposobie rekrutacji.

4. Kandydaci, ktérzy nie speili wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze nie beda
powiadamiani o dalszym toku rekrutacji.

5. Kandydat, obowiazany jest do wziecia udzialu w kazdym etapie postepowania rekrutacyjnego
wskazanego przez Urzad Miejski.

6. Kandydaci uzyskuja informacje o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na

stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Elblagu www.umelblag.pl oraz na tablicy informacyjnej

urzedu przy ul. Lacznosci 1 na parterze przy Punkcie Informacyjnym.
Osoba, ktora zostata wybrana zostanie o tym fakcie poinformowana telefonicznie.

7. Osoba wybrana sposrod kandydatéw bioracych udziat w rekrutacji, ktéra bedzie podejmowac prace
na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowiazana jest do odbycia stuzby przygotowawczej

W czasie trwania zawartej umowy o prace na czas okreslony - zakonczonej egzaminem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Departamencie Organizacji i Nadzoru - Referat Organizacji

i Kadr - pod numerem telefonu: 55 239-33-80/88.
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