ZASADY DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA OFERTY APLIKACYJNEJ NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE ( W TYM KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE) W URZEDZIE MIASTA tODZI

Wszystkie osoby zainteresowane pracg w Urzedzie Miasta todzi, ktore planujg ztozy¢
dokumenty aplikacyjne w zwigzku z ogtoszonym/-i naborem/-ami, proszone sg o rzetelne
przygotowanie swoich dokumentdéw, co warunkuje zakwalifikowanie do kolejnego etapu
naboru.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w jezyku polskim.

W przypadku przedstawienia przez kandydatéw dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotaczyd ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo przez

biuro ttumaczen albo ttumacza przysiegtego.

Oferta aplikacyjna jest kompletna, jesli zawiera wszystkie dokumenty okreslone

w ogtoszeniu o naborze, ktére potwierdzajg wymagania niezbedne do podjecia pracy
na danym stanowisku oraz wszystkie wymagane oswiadczenia po$wiadczone czytelnym
podpisem kandydata (wersja papierowa) lub podpisem zaufanym badz podpisem
kwalifikowanym (wersja elektroniczna).

Wz6r oswiadczen znajduje sie w ramach obowigzujgcego formularza aplikacyjnego

kandydata do pracy na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko

urzednicze w Urzedzie Miasta todzi. Kandydaci sktadajg oswiadczenie poprzez wstawienie

znaku ,X” przy tresci oswiadczenia, ktore jest wymagane w ogtoszeniu o naborze

i jednoczesnie dotyczy kandydata.

Brak w ofercie aplikacyjnej dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan
dodatkowych, ktére mogg byé dodatkowym atutem kandydata nie powoduje odrzucenia

oferty na etapie oceny formalnej.

Wazne: Kandydaci proszeni sg o zatgczanie do oferty aplikacyjnej wyfacznie wymaganych
dokumentéw oraz o podawanie tylko tych danych osobowych, ktére sg niezbedne z punktu

widzenia naboru na dane stanowisko pracy.

Wszystkie dane osobowe wykraczajgce poza wymoég ustawowy kandydat podaje
dobrowolnie i dodatkowo ma obowigzek wyrazenia zgody na ich przetwarzanie przez Urzad

Miasta todzi, co warunkuje dopuszczenie kandydata do udziatu w dalszych etapach naboru
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(wzdér wymaganego oswiadczenia znajduje sie w ramach obowigzujgcego formularza

aplikacyjnego kandydata do pracy na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze

stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta todzi.

=Y

m.in. o zatgczenie do oferty listu motywacyjnego, wypetnionego i opatrzonego czytelnym

Osoby, ktore zdecydujq sie na ztozenie oferty pracy w wersji papierowej proszone sg

podpisem kandydata obowigzujgcego druku formularza aplikacyjnego kandydata do pracy

na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie

Miasta todzi, kserokopii dokumentu/-éw potwierdzajgcego/-ych wymagane wyksztatcenie,
wymagany staz pracy/badz okresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami okreslonymi dla danego stanowiska/badZ doswiadczenie
zawodowe, kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje, jesli sg
wymagane, a w przypadku oséb niepetnosprawnych, kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ jako warunek skorzystania z uprawnienia dotyczgcego
pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych z wytgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych (pierwszenstwo w zatrudnieniu dotyczy kandydatéw, ktdrzy znajda

sie w gronie 5 najlepszych kandydatéw wytonionych w toku naboru).

-

proszone sg o zatgczenie w formularzu ustugi elektronicznej: ,Nabdér Pracownika -

Osoby, ktore zdecydujq sie na ztozenie oferty pracy w wersji elektronicznej

Zgtoszenia udziatu w naborze kandydata do pracy w Urzedzie Miasta todzi” umieszczonej

na platformie ePUAP nastepujgcych dokumentéw, tj. listu motywacyjnego, wypetnionego

formularza aplikacyjnego kandydata do pracy na wolne stanowisko urzednicze, w tym na

kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta todzi, dokumentow

potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (np. skan), wymagany staz pracy/badz okresy
prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami okreslonymi
dla danego stanowiska badz doswiadczenie zawodowe (np. skan), dokumentow
potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (np. skan) jesli sg wymagane, a w przypadku osdb
niepetnosprawnych, dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ (np. skan) jako
warunek skorzystania z uprawnienia dotyczacego pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych (dotyczy

kandydatow, ktérzy znajdg sie w gronie 5 najlepszych kandydatéw wytonionych w toku
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naboru). Wniosek stworzony przy pomocy ww. ustugi elektronicznej nalezy podpisac

Podpisem Zaufanym lub Podpisem Kwalifikowanym.

Uwagi dodatkowe:

Podpis zaufany: Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany. Informacje jak
zatozy¢ profil zaufany znajdziesz TU>>>;

Podpis kwalifikowany: Do ztozenia podpisu kwalifikowanego na platformie ePUAP,
wykorzystywane jest zewnetrzne oprogramowanie o nazwie PODPIS GOV. Wszelkie

niezbedne informacje znajdziesz TU>>>.

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE WYKSZTALCENIE (wymagane na etapie naboru):

Wyksztatcenie Srednie — dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie Srednie jest

Swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej/ Sredniej branzowej (kserokopia, skan).

W przypadku oséb, ktore uzyskaty swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej za granicg, ktérego
nie mozna uznac za réwnowazny odpowiedniemu polskiemu Swiadectwu potwierdzajgcemu
wyksztatcenie $rednie/ Srednie branzowe na podstawie umowy miedzynarodowej, nalezy
ztozy¢ wniosek o uznanie $wiadectwa wydanego za granicg za dokument potwierdzajacy
wyksztatcenie $rednie/$rednie branzowe w Rzeczypospolitej Polskiej, do kuratora oswiaty
wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania wnioskodawcy, a w przypadku braku
miejsca zamieszkania na terytorium RP — do kuratora oswiaty wtasciwego ze wzgledu na

siedzibe np. Pracodawcy, do ktérego wnioskodawca zamierza ztozy¢ swiadectwo.

W przypadku uznania $wiadectwa otrzymanego za granicg, dokumentami potwierdzajgcymi
wyksztatcenie bedzie skan, kserokopia $wiadectwa wraz z dokumentem potwierdzajgcym

jego uznanie.

Wyksztatcenie wyisze | stopnia (licencjat, inzynier) lub Il stopnia (magister, magister
inzynier) — dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie wyzsze jest dyplom ukonczenia
studiow wyzszych | stopnia lub Il stopnia lub zaswiadczenie o ukoniczeniu studidw wyzszych
| stopnia lub Il stopnia z potwierdzeniem uzyskania tytutu licencjata, inzyniera, magistra lub

magistra inzyniera wystawione przez uczelnie (kserokopia, skan).

W przypadku oséb, ktore uzyskaty dyplom ukonczenia studidw wyzszych za granica, ktérego

nie mozna uznaé za réwnowazny odpowiedniemu polskiemu dyplomowi i tytutowi


https://pz.gov.pl/pz/registerMainPage
https://epuap.gov.pl/wps/wcm/connect/c722d802-cd8c-4b95-9483-b3ec7662ece7/Aplikacja_Podpis_GOV_-_Instrukcja_uzytkownika.pdf?MOD=AJPERES

zawodowemu na podstawie umowy miedzynarodowej okreslajacej rwnowaznosé, wéwczas
nalezy wystgpi¢ z wnioskiem do witasciwe]j uczelni o nostryfikacje posiadanego dyplomu, czyli
wszczecie procedury prowadzgcej do ustalenia polskiego odpowiednika zagranicznego

dyplomu.

W przypadku uznania dyplomu otrzymanego za granicg, dokumentami potwierdzajgcymi
wyksztatcenie bedzie skan/kserokopia dyplomu wraz z dokumentem potwierdzajagcym jego

uznanie.

Studia podyplomowe — dokumentem potwierdzajagcym ukoriczone studia podyplomowe jest

Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych (kserokopia lub skan).

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE WYMAGANY STAZ PRACY

Staz pracy nalezy rozumieé jako okres zatrudnienia pracownika na podstawie umowy

o prace, wyboru, powotania, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace.

Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy uznawanymi przez Urzad Miasta todzi

na etapie naboru s3: swiadectwa pracy w przypadku zakoriczonych stosunkéw pracy,

a w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy zaswiadczenie potwierdzajace
okres zatrudnienia u danego pracodawcy zawierajgce informacje o ewentualnym urlopie

bezptatnym.

Jezeli kandydat przedstawi w swojej ofercie dokumenty potwierdzajgce odbycie stazu
z urzedu pracy, w czasie ktérego pobierat stypendium stazowe lub potwierdzi, ze byt
zarejestrowany jako osoba bezrobotna i pobierat zasitek dla bezrobotnych, to moze liczy¢ na

to, ze ten okres zostanie zaliczony do stazu pracy.

W przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych wymagany jest okreslony staz pracy lub
okresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
okreslonymi dla danego stanowiska. Potwierdzeniem wskazanych okresow jest
zaswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i dodatkowo ztozenie oswiadczenia
przez kandydata, ze charakter prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej jest
zgodny z okreslonymi wymaganiami danego stanowiska (wzér oswiadczenia znajduje sie w

ramach formularza aplikacyjnego kandydata do pracy na wolne stanowisko kierownika

miejskiej jednostki organizacyjnej).
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Udokumentowane okresy zatrudnienia, przebyte za granicg u pracodawcy zagranicznego,
s3 zaliczane do okreséw pracy w Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie uprawnien
pracowniczych (art. 86 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy).

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Przez doswiadczenie zawodowe nalezy rozumieé okresy pracy wykonywanej nie tylko na
podstawie stosunku pracy (np. umowa o prace), ale réwniez umowy cywilnoprawnej (np.

umowa zlecenie), prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, stazy czy praktyk.

Jesli w ogtoszeniu o naborze wymagane jest doswiadczenie zawodowe na okreslonym
stanowisku lub zakresie, w celu potwierdzenia doswiadczenia na etapie naboru wystarczy
oswiadczenie kandydata, a weryfikacja wymaganego doswiadczenia nastgpi na dalszych

etapach naboru.

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

Potwierdzeniem znajomosci jezyka obcego na okreslonym poziomie, uznawanym przez
Urzad Miasta todzi na etapie naboru, jest zaréwno certyfikat jezyka obcego (kserokopia,
skan), jak réwniez oswiadczenie kandydata. Weryfikacji znajomosci jezyka obcego dokonuje

sie na dalszych etapach naboru.

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE POSIADANIE PRAWA JAZDY

Potwierdzeniem posiadania prawa jazdy danej kategorii, uznawanym przez Urzad Miasta
todzi na etapie naboru, jest wytgcznie oswiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego

uprawnienia.



