
ZARZWZENIE Nr 60 82 M J 1 4  
P-ZYDENTA MIASTA LODZI 

zdnia ? kuiethla 2014r. 

w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydat6w na wolne stanowiska 
kierownikhw miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnianych w tych jednostkach 

na podstawie umowy o prace oraz powolania Komisji ds. Naboru. 

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379) oraz art. 11-15 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, 
z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 201 1 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, 
poz. 1 183 oraz z 2013 r. poz. 645) 

zarzqdzam, co nastepuje: 

5 1. Wprowadzam Procedure naboru kandydat6w na wolne stanowiska kierownik6w 
miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnianych w tych jednostkach na podstawie umowy 
o pracq, stanowiqcq zalqcznik do zarzqdzenia. 

9 2. 1. Powohjq Komisjq ds. Naboru, zwanq dalej Komisja, w skladzie: 
1) Przewodniczqcy - Sekretarz Miasta Lodzi; 
2) Zastqpca Przewodniczqcego - Wiceprezydent Miasta Lodzi wskazany przez 

Prezydenta Miasta Lodzi; 
3-5) Cz4onkowie - dyrektor departamentu Urzqdu Miasta Lodzi 

wlabciwego dla prowadzonego naboru lub 
inna osoba przez niego wskazana; 

- kierownik kom6rki organizacyjnej Urzqdu 
Miasta Lodzi lub jego zastqpca sprawujqcy 
nadz6r nad miej skq j ednostkq organizacyjna, 
do kt6rej przeprowadzany jest nab6r; 

- kierownik Oddziah Rozwoju Zasob6w 
Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta 
Eodzi lub wskazana przez niego osoba 
spoSr6d pracownik6w tego Oddziah. 

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczqcy lub jego Zastqpca. 
3. Przewodniczqcy moze w kaidym czasie wyznaczyk do prac Komisji dodatkowo inne 

osoby, niewchodzqce w sklad Kornisji, z glosem opiniodawczo-doradczym, jezeli jest to 
niezbqdne do zapewnienia wlaiciwej oceny kandydat6w biorqcych udzial w naborze lub s h y  
usprawnieniu organizacji i przebiegu naboru. 

4. Obshgq protokolarnq posiedzeri Komisji zapewnia Oddzial Romoju Zasob6w 
Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta 
Lodzi. 

5 3. 1 Posiedzenie Komisji odbywa siq, jebli bierze w nim udzial co najmniej 
3 czlonk6w KogLiSji. 

2. Obrady Konsisji sq poube. 
3. Komisja podejmuje decyzje zwyklq wiqkszobciq glos6w. W przypadku r6wnego 

podziah glos6w rozstrzyga glos Przewodniczqcego. 



8 4. Zobowiwjq Dyrektora Biura ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie 
Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi do podania do wiadomoSci pracownikom Urzqdu Miasta 
Lodzi treSci niniejszego zarzqdzenia oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych, 
kt6rych dotyczq postanowienia niniejszego zarzqdzenia za poirednictwem kierownika 
kom6rki organizacyjnej Urzqdu Miasta Lodzi nadzorujqcego jednostkq. 

8 5. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi. 

$6. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 6082NI/14 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 7 kuietnis 2014 r. 

Procedura naboru kandydatdw na wolne stanowiska 

kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych 

zatrudnianych w tych jednostkach na podstawie 

umowy o pracp 



RozdziaZ 1 
Postanowienia og6lne 

$ 1. Niniejsza procedura opisuje proces naboru kmdydatbw na wolne stamwiska 
kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych z a t m h y c h  w tych jedn~stkslch na 
podstawie umowy o pracq. 

$2. IlekroC w procedurze jest mowa o: 
1) Urzqdzie, nalezy przez to rozumieC Urzqd Miasta Lodzi; 
2) Prezydencie, naleiy przez to rozumieC Prezydenta Miasta Lodzi; 
3) Komisji, nalezy przez to rozumieC Komisjq ds. Naboru; 
4) Wnioskodawcy, nalezy przez to rozumieC osobq sldadajqcq wniosek o rozpoczqcie 

procedury naboru lub wniosek o kontynuowanie zatrudnienia; 
5) Oddziale Rozwoju Zasob6w Ludzkich, nalezy przez to rozumieC Oddzial Rozwoju 

Zasob6w Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta 
Urzqdu Miasta Lodzi; 

6) Oddziale Spraw Osobowych, naleiy przez to rozumieC Oddzid Spraw Osobowych 
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi; 

7) Oddziale ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych, naleiy przez to 
rozumieC Oddzid ds. Inforrnacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych w Wydziale 
Organizacyjno-Prawnyrn w Departamencie Obshgi i Adrninistracji Urzqdu Miasta Lodzi; 

8) Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami, naleiy przez to rozumieC Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi; 

9) kierownikx kombrki organizacyjnej, ndeiy przez to rozupieC dyrektora departamentu, 
wydziah, biura oraz kierownika samodzielnej kombrki organizacyjnej Urzqdu; 

10) kierowniku jednostki, naleiy przez to rozumieC kierownika rniej skiej j ednostki 
organizacyjnej ; 

11)Procedurze naboru, naleiy przez to rozumieC Procedurq naboru kandydat6w na wolne 
stanowiska kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych, zatrudnianych w tych 
jednostkach na podstawie umowy o pracq. 

$ 3. 1. Nabbr kandydatbw na wolne stanowisko kierownika jednostki jest otwarty 
i konkurencyjny . 

2. Wolnym stanowiskiem kierownika jednostki, jest stanowisko, na ktbre, zgodnie 
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik 
samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urzqdniczyrn, w tyrn kierowniczym stanowisku 
urzqdniczym, posiadajqcy kwalifikacje wymagane na danyrn stanowisku lub nie zostal 
przeprowadzony na to stanowisko nab6r albo na kt6rym mimo przeprowadzonego naboru nie 
zostal zatrudniony pracownik. 

3. Procedurze naboru nie podlegaj~ 
1) czasowe powierzenia pracownikowi miejskiej jednostki organizacyjnej pdnienia 

obowi&6w na stanowisku kierownika tej jednostki; 
2) zatrudniania na podstawie umowy o pracq na czas okreglony w celu zastqpstwa 

kierownika jednostki w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnoici w pracy. 

$ 4. Procedura naboru sldada siq z nastqpujqcych etapbw: 
1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia i prwgotowanie procesu naboru; 
2) dokonanie rekrutacji i selekcji kandydatbw; 
3) zatmdnienie kandydata wylonionego w naborze; 
4) kontynuacja zatrudnienia na stanowisku kierownika miej skiej j ednostki organizacyjnej . 



Rozdziag 2 
Zglroszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru 

$ 5. Kierownik kom6rki organizacyjnej sprawujqcej nadzor nad miejskq j ednostka, 
organizacyjnq, w kt6rej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika na wolnym stanowisku 
kierownika jednostki, zwany dalej osobq nadzorujqcq jednostkq, wystqpuje z wnioskiem do 
Prezydenta o wyraienie zgody na rozpoczecie Procedury naboru kandydat6w na wolne 
stanowisko kierownika jednostki. 

$ 6 .  1. Wniosek przygotowuje siq w formie papierowej i elektronicznej. Wz6r wniosku 
stanowi zalqcznik Nr 1 do Procedury naboru. 

2. Integralnq czqSciq wniosku jest opis stanowiska pracy. 
3. Wniosek o kt6rym mowa w ust. 1 powinien zawieraC w szczeg6lnoSci: uzasadnienie 

potrzeby zatrudnienia pracownika na wskazanym, wolnym stanowisku kierownika jednostki, 
date sporzqdzenia wniosku, podpis i pieczqtkq osoby nadzorujqcej jednostkq (nie dotyczy 
formy elektronicznej). 

$ 7. 1. Wniosek w formie papierowej nalezy zlo;lyC do Prezydenta za poSrednictwem 
Oddziah Rozwoju Zasob6w Ludzkich oraz w formie elektronicznej na adres e-mail: 

@ u l .  lo&.pl. 
,. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich sprawdza kompletnoSC i prawidlowoSC 

zlozonych dokumentow. 
3. Wniosek, po zaopiniowaniu przez Oddzial Rozwoju Zasobdw Ludzkich oraz 

Oddzial Spraw Osobowych zostaje przekazany do decyzji Prezydenta. 

$ 8. W przypadku bralcu zgody Prezydenta na rozpoczecie Procedury naboru Oddzial 
Rozwoju Zasob6w Ludzkich informuje o tej decyzji Wnioskodawcq. 

$ 9. W przypadku zgody na rozpoczecie Procedury naboru kandydat6w na wolne 
stanowisko kierownika jednostki Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich przygotowuje projekt 
ogloszenia o wolnyrn kierowniczym stanowisku urzqdniczym i naborze na to stanowisko. 
Wz6r ogloszenia o naborze stanowi zalqcznik Nr 2 do Procedury naboru. 

$ 10. Projekt ogloszenia o naborze zatwierdza Przewodniczqcy Komisji. 

Rozdzial3 
Rekrutacja i selekcja kandydatdw 

$ 1 1. 1. Oddzial R o m j u  Zasob6w Ludzkich: 
1) przekazuje do Oddziah ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych treSC 

ogloszenia o naborze podlegajqcego umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urzqdu; 

2) zamieszcza ogloszenie o naborze w formie papierowej na tablicy ogloszefi w siedzibie 
Urzqdu, ul. Piotrkowska 104. 

2. W uzasadnionych przypadkach, Przewodniczqcy Komisji moie poleciC 
upowszechnienie ogloszenia o naborze dodatkowo w innych rniejscach, np.: w prasie, 
na stronie intemetowej danej jednostki, w agencjach po$rednictwa pracy lub doradztwa 
personalnego. 



5 12. 1. Termin sMadania dokument6w wynosi minimum 10 dni od dnia opublikowania 
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzqdu. 

2. Kandydaci zobowiqani sq do sld-adania wymaganych oiwiadczeli na druku Urzqdu, 
stanowiqcym zdqcznik Nr 3 do Procedury naboru. 

3. Kandydaci majq obowiqek zdqczyC do sld-adanej oferty kwestionariusz osobowy 
dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie, stanowiqcy zalqcznik Nr 4 do Procedury naboru. 

4. Kandydaci mogq przesylaC wymagane dokumenty za poirednictwem poczty lub 
sMadaC osobiScie na adres i w terminie wskazanym w treici ogloszenia. 

5. Za date doreczenia dokument6w uwaia siq datq otrzymania tych dokument6w przez 
Urzqd (datq wpm do Urzqdu). Dokumenty dorqczone po terminie nie bqdqrozpatrywane. 

8 13. 1. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich dokonuje analizy otrzymanych 
dokurnent6w pod1 wzglqdem spefiania przez kandydat6w wymagsui formalnych i dokonuje 
wstqpnej selekcji kandydat6w. 

2. W terminie do 10 dni od dnia up- terminu sMadania dokument6w Oddzial 
Rozwoju Zasob6w Ludzkich przedstawia Przewodniczqcemu Komisji - w formie protokoh - 
wyniki przeprowadzonej oceny formalnej ofert kandydat6w. Wzdr protokoh z oceny 
formalnej stanowi zdqcznik Nr 5 do Procedury naboru. 

5 14. Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili siq do naboru, stanowiq informacjq 
publicznq w zakresie objqtym wymagasiami, zwiqanymi ze stanowiskiem okreilonym 
w ogloszegiu o n&orze. 

8 15. 1. Dalsze etapy Procedury naboru prowadzi siq, jezeli kryteria spehia co najmniej 
j eden kandydat. 

2. W sytuacji, kiedy do naboru nie przystqpil zaden kandydat lub zaden kandydat nie 
spefil wymagah formalnych, Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich sporzqdza protok6l 
i informacjq o jego wy.luku. 

5 16. 1. W przypadku spelniania wymagah formalnych przez wiqcej niz 1 0 kandydat6w 
decyzjq Przewodniczqcego Komisji moze zostaC przeprowadzony dodatkowy etap selekcji 
w formie test6w kwalifikacyjnych. 

2. Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje Wnioskodawca i ponosi 
odpowiedzialnoiC za ich poprawnoSC. 

3. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich przygotowuje dodatkowy zestaw pytah 
obejmujqcych zasady funkcjonowania samorzqdu terytorialnego i procedur 
administracyjnych. 

4. Testy kwalifikacyjne opatrzone podpisem elektronicznyrn Wnioskodawcy, 
naleiy przek--waC do Oddziah Rozwoju Zasob6w Ludzkich w formie elektronicznej 
na adres: 4 

5 17.1. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich powiadamia telefonicznie lub drogq 
elektroniczna, kandydat6w zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru o terminach 
odpowiednio: testu kwalifikacyjnego lub romowy kwalifikacyjnej . 

2. Pracownik Oddziah Rozwoju Zasob6w po przekazaniu informacji kandydatom, 
o kt6rych mowa w ust. 1 sporzqdza notatkq. 

5 18.1. Testy kwalifikacyjne przeprowadza Oddzid Rozwoju Zasob6w Ludzkich. 
2. Przewodniczqcy Komisji zapoznaje siq z wynikami test6w oraz akceptuje 

kandydatbw proponowanych do selekcji kolicowej . 



3. W sytuacji, gdy poziom wiedzy kandydat6w okaie siq niewystarczajqcy, Komisja 
moze podjqC decyzjq o zakoiiczeniu naboru na tym etapie. 

4. Terminarz posiedzen Komisji celem przeprowadzenia rozm6w kwalifikacyjnych 
ustala Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich. 

5 19. W ustalonym terminie Komisja przeprowadza rozmowq kwalifikacyjna, kt6rej 
celem jest: 
1) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie, ocena predyspozycji kandydata do 

prawidlowego wykonywania zadsui na stanowisku, na kt6re przeprowadzany jest nab6r; 
2) stworzenie kandydatom mozliwoSci zaprezentowania swoich umiejqtnoici 

i wiedzy. 

520. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wylania nie wiqcej niz 
piqciu najlepszych kandydat6w spelniajqcych wymagania niezbqdne i w najwyzszym stopniu 
wymagania dodatkowe wraz z informacjq o niepelnosprawno6ci. 

2. W sytuacji, gdy wskainik zatrudnienia os6b niepehosprawnych w miejskiej 
jednostce organizacyjnej jest nizszy niz 6 % w miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia 
ogloszenia o naborze w rozurnieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji 
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepehosprawnych (Dz. U. z 201 1 r. Nr 127, 
poz. 721, Nr 171, poz. 101 6, Nr 209, poz. 1243 i 1244, Nr 291, poz. 1707, z 201 2 r. poz. 986 
i 1456 oraz z 2013 r. poz. 73, 675, 791, 1446 i 1645), pierwszenstwo w zatrudnieniu na 
stanowisku kierownika jednostki, przyshguje osobie niepelnosprawnej o ile znajdzie siq 
wSr6d kandydatbw, o kt6rych mowa w ust. 1. 

3. W przypadku, kiedy zaden z kandydat6w nie spelnia w y m a g ~ ,  Komisja uznaje, ze 
nab6r nie doprowadzil do wyboru kandydata. 

5 21. Z przeprowadzonych rozm6w kwalifikacyjnych oraz w sytuacji, o kt6rej mowa 
w 5 18 ust. 3 Komisja sporzqdza i podpisuje protok61 koncowy. 

5 22. Komisja przedstawia Prezydentowi protok6l z przeprowadzonego naboru, 
wnioskujqc jednoczegnie: 
1) o zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru na proponowanych przez Komisje 

warunkach zatrudnienia albo 
2) o ponowienie naboru, albo 
3) o nieponawianie naboru. 

5 23. 1. W przypadku wylonienia przez Komisjq kandydata do zatrudnienia na 
stanowisku kierownika jednostki bqdi nie wylonieniu zadnego kandydata niezwlocznie 
po przeprowadzonym naborze, upowszechnia siq informacjq o jego wyniku, wedhg wzoru 
stanowiqcego zalqcznik Nr 7 do Procedury naboru. 

2. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich przygotowuj e proj ekt informacj i o wyniku 
naboru. 

3. TreSC informacji o wyniku naboru wymaga zatwierdzenia przez Przewodniczqcego 
Komisji, kt6ry nastqpnie poleca jej upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urzqdu oraz umieszczenie na tablicy ogloszeii w siedzibie Urzqdu, ul. Piotrkowska 104 przez 
okres co najrnniej trzech miesiqcy. 



RozdziaZ4 I 

Zatrudnienie kandydata wyZonionego w nabome 

$ 24. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze, Oddzial 
Rozwoju Zasobdw Ludzkich informuje wybranego kandydata o tej decyzji telefonicznie lub 
drogq elek&oniczl~. Rd~rlloczeinie O d W d  Rozwoju Zasobdw Ludzkich przekazuje 
informacjq o wylonieniu kandydata do Oddziah Spraw Osobowych. 

2. Oddzial Spraw Osobowych przygotowuje pozostale dokumenty niezbqdne do 
nawiqania stosunku pracy z kandydatem. 

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiqany jest przedloiyd, najpdiniej 
w dniu zawarcia urnowy o pracq, oryginal wainego zaiwiadczenia zawierajqcego informacjq 
o niekaralnoici kandydata uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego. Dokument ten podlega 
wlqczeniu do akt osobowych pracownika. 

4. Za waine zaiwiadczenie zawierajqce informacjq o niekaralnoici kandydata uznaje 
siq zaiwiadczenie wydane w okresie 6 miesiqcy do dnia zawarcia z kandydatem przez Urzqd 
umowy o pracq. 

$25. Jezeli w c i w  3 miesiqcy od dnia nawiqzania stosunku pracy z osobq wylonionq 
w drodze naboru zaistnieje koniecznoiC ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, 
mozliwe jest zatrudnienie na tym sarnym stanowisku kolejnej osoby spoir6d kandydat6w 
spehiajqcych wymagania niezbqdne oraz w najwiqkszym stopniu spelniajqcych wymagania 
dodatkowe, o ktdrycbmowa w $ 20 ust 1. 

I I RozdziaZ5 
Kontynuacja zatrudnienia z kierownikiem jednostki 

$ 26. Z wnioskiem o kontynuowanie zatrudnienia wystqpuje Wnioskodawca wskazany 
~ $ 5 .  

$ 27. Wniosek skladany jest w formie pisemnej do Prezydenta za poSrednictwem 
Oddziah Spraw Osobowych, wedhg wzoru stanowiqcego zalqcznik Nr 8 do Procedury 
naboru. 

RozdziaZ 6 
~ostanowienia koncowe 

$ 28. Prezydent moze w kaidym zasie odwolaC nab6r na wolne stanowisko kierownika 
jednostki bez podania przyczyn. 

§ 29. Na iadnyrn z etapdw prockdury naboru kandydatom nie przyshgujq odwolania 
od decyzji Prezydenta, Komisji lub innych os6b dokonujqcych czynnoici wynikajqcych 
z postanowieh Procedury naboru. 

$ 30. 1. Dokumenty zlozone z w i ~ k u  z naborem przez kandydata wybranego 
w naborze i zatrudnionego sq do jego akt osobowych. 

2. Dokumenty pozostalych kanhydat6w sq przechowywane przez Oddzial Rozwoju 
Zasobdw Ludzkich przez okres 3 m{esipcy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego 
w naborze. W przypadku niewylonienia, kandydata dokumenty przechowywane sq przez okres 
3 miesigcy od dnia upowszechnienia inforrnacji o wyniku naboru. 

I 



3. Kandydaci biorqcy udzial w naborze mogq dokonywak odbioru dokumentbw 
osobiScie za potwierdzeniem odbioru bqdi mogq upowainik innq osobq do odbioru swoich 
dokumentbw na podstawie okazanego upowainienia. 

4. Po uplywie tego okresu dokumenty wymienione w ust. 2 sqprotokolarnie niszczone 
z wylqczeniem zdqczonych w ofertach oryginalbw dokumentbw, ktbre podlegajq zwrotowi. 


