Zarzadzenie Nr 12/16
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
z dnia 17 sierpnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia "Procedury naboru kandydatév do pracy w Centrum Ustug
Wspélnych oraz zasad pracy Zespotds. Naboru".

Na podstawie § 4 ust. 4 i 5 Statutu Centrum Usteptihych, stanovwicego zadcznik
do uchwaly Nr XXVI11/688/16 Rady Miejskiej w todzi @nia 30 marca 2016 r. w sprawie
utworzenia i nadania statutu jednostce 4midwej o nazwie Centrum Ustug Wspdlnych
(Dz. Urz. Woj. toédzkiego poz. 1815), § 9 ust. 2 pkti 5 regulaminu organizacyjnego
Centrum Ustlug Wspodlnych, stanawego zacznik do zarzdzenia Nr 3841/VII/16
Prezydenta Miasta todzi z dnia 24 czerwca 2016 rsprawie zatwierdzenia regulaminu
organizacyjnego jednostki bizetowej o nazwie Centrum Uslug Wspdinych
w zwigzku z art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 208 pracownikach samam@owych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

zarzadzam, co nasgpuje:

§ |. Wprowadzam "Procedeimaboru kandydatow do pracy w Centrum Ustug Wspdinyc
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru", stagmwiahcznik do niniejszego zagdzenia.

8§ 2. 1. Zobowigzuje Naczelnikbw wydziatow, Kierownikéw zespotow i incly
pracownikdéw odpowiedzialnych za organizackoordynacg pracy komorek organizacyjnych
Centrum Ustug Wspdlnych do zapoznania podlegtychqwaikow z trécia zarzadzenia.

2. Zobowigzuje Naczelnika Wydzialu Obstugi Administracyjnej i Imfoatyki
do niezwlocznego umieszczenia $trie niniejszego zagdzenia na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publiczne,.

§ 3.Wykonanie zargdzenia powierzam Zagicy Dyrektora, Naczelnikowi Wydziatu Kadr
i Plac oraz pozostatym Naczelnikom wydziatdw, Kienikom zespotéw i innym
pracownikom odpowiedzialnym za organizackoordynac pracy komoérek organizacyjnych
Centrum Ustug Wspdlnych.

§ 4.Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem wydania.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych

Katarzyna Sikorska






Zalcznik

do zaradzenia Nr /

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
z dnia

Procedura naboru kandydatow
do pracy w Centrum Ustug Wspolnych
oraz
zasady pracy Zespotu ds. Naboru



Rozdziat |
Postanowienia ogélne

8 1. Niniejszy akt opisuje proces naboru kandydatéw dacy na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska agizicze w Centrum Ustug Wspdlnych,
zwanym dalej "Centrum" oraz tryb pracy Zespoturdshoru, w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatéw zgodnie z damsa otwartdci
i konkurencyjndci naboru;

2) stosowania metod oraz technik naboru zgodnierzgjgtymi standardami, praktykami
i wymogami w samorgizie gminnym;

3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegdéh stanowisk i komoérek
organizacyjnych Centrum, zwanych dalej "komoérkamgamizacyjnymi”, zapewniagej
prawidtowe wypetnianie jego celéw i zada

§ 2.1. Procedug naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowiskedmizze, w tym na
kierownicze stanowiska wdnicze w CUW oraz tryb pracy Zespotu ds. Naborwaravdalej
Procedus, stosuje si do wolnych stanowisk uggniczych, w tym kierowniczych stanowisk
urzedniczych.

2. Wolnym stanowiskiem uedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktore:

1) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listop2d@8 r. o pracownikach samadowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902), zwanych dalej ugtawpracownikach samadowych, albo
w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony @raitk samorzdowy zatrudniony na
stanowisku urgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, posiadgpy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku;

2) nie zostat przeprowadzony nabor, albo na ktamimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

3. Procedurze nie podlegaj
1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikéa inne stanowiska wewnz

Centrum, w tym wynikaijce z reorganizacji Centrum, jak rOwniewiagzane z awansem
pracownikOw na kierownicze stanowiska ¢duaicze;

2) awanse pracownikow w ramach stanowisk pracy, nay&tds zatrudnieni lub na inne
stanowiska pracy — wtznie z awansami na kierownicze stanowiskgdnicze;

3) czasowe powierzenia pracownikom petnienia olakdw (p.o.) na innych stanowiskach
pracy lub czasowe powierzenia pracownikom olkadw wynikapcych z innych
stanowisk pracy, vgtznie z kierowniczymi stanowiskami gdniczymi;

4) postpowania dotycgce nawgzywania z pracownikami Centrum zatrudnionymi
na czas okridony kolejnych uméw o pracw ramach tego samego lub innego stanowiska
urzedniczego — wjcznie z awansami na kierownicze stanowiskagdnicze;

5) wynikajace z przepiséw szczegélnych, w tym z art! K®deksu pracy, art. 22 ustawy
o pracownikach samagdowych przejcia lub przeniesienia pracownikéw do pracy
w Centrum, w tym na stanowiska gdnicze oraz na kierownicze stanowiskacdracze;

6) postpowania dotycgce zatrudniania na podstawie umow o pra@a czas okgtony
w celu zasfpstw pracownikéw Centrum w czasie ich usprawiedlivej nieobecni,
na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikacmoszdowych;

7) przypadki inne aikeli okreslone w pkt 1-6, w ktérych nie nagtuje zatrudnienie
pracownika w Centrum na wolnym stanowiskuedriczym lub w ktoérych zatrudnienie
pracownika na wolnym stanowisku wgdniczym nasfpuje na zasadach oklenych
w przepisach szczegolnych.

4. Wykaz stanowisk urzniczych, w tym kierowniczych stanowisk wdniczych,

okreslony jest w Regulaminie Wynagradzania peryin odgbnym zarzdzeniem Dyrektora
Centrum.



§ 3.1. Otwarté¢ naboru jest realizowana w szczegdhtiopoprzez upowszechnianie
informacji o wolnych stanowiskach wdniczych i prowadzonych naborach kandydatéw
na te stanowiska.

2. Do naboru na wolne stanowisko etlnicze mae przysipi¢ kazdy po zt@eniu swojej
oferty na warunkach i w terminie okienym w ogtoszeniu o naborze, o ktérym mowa
w § 22.

§ 4.Konkurencyjné¢ naboru jest realizowana w szczegdhbiopoprzez tworzenie
warunkow wyboru na wolne stanowisko emlmicze kandydata spelnagego wymagania
Zwigzane ze stanowiskiem, na ktore przeprowadzany gsir.

§ 5. Podstaw efektywnej obsady kadrowej poszczegéinych starowiskomoérek
organizacyjnych w Centrumy sn.in.:

1) stale monitorowanie i prognozowanie, w szczeg&idnprzez bezpaednich przetaonych,
potrzeb kadrowych wynikagych m.in. ze zmian w strukturze organizacyjnej t@en,
zmian przepiséw naktadayych nowe kompetencje i zadania oraz z przewidyyane
fluktuacji pracownikéw;

2) zatrudnianie na wolnych stanowiskacheaziczych kandydatéw o odpowiednich, Hhwie
najwyzszych kwalifikacjach zawodowych, umgajosciach i predyspozycjach wymaganych
do wykonywania pracy na olilenym stanowisku, a w przypadku kierowniczych stgisk
urzedniczych - w szczego6lsoi spagrod pracownikdw Centrum poprzez ich awansowanie;

3) adaptacja zawodowa pracownikéw, w tym odbywanigbstprzygotowawczej;

4) ocena pracy zatrudnionych pracownikéw stanmgaiw szczeg6lnei podstawowezrédio
informacji o istniejcych rezerwach w potencjale kadrowym Centrum;

5) staly rozwoj i doskonalenie kwalifikacji zawodowyphacownikow Centrum.

8§ 6.Procedura sktadaesz nas¢pujacych etapow:
1) zgloszenia potrzeby zatrudnienia;
2) przygotowania rekrutacji i selekcji kandydatow, wmt przygotowanie ogtoszenia
0 wolnym stanowisku uezlniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
i ustalenie metod, technik i ngdzi selekcji kandydatow;
3) rekrutacji i selekcji kandydatéw, w tym upowsze@meé ogtoszenia o wolnym stanowisku
urzedniczym oraz naborze  kandydatbw na to  stanowiskoormdlna
i merytoryczna ocena ofert oraz kandydatéw;
4) ogtoszenia wynikéw naboru.

§ 7.1. Za caloksztalt prawidiowego przeprowadzeniac®dary na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiskaeaahzicze, odpowiada Dyrektor Centrum Ustug
Wspdlnych, zwany dalej "Dyrektorem".

2. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektozd@azowo powotuje Zespoét ds. Naboru,
w skfad ktérego wchodz

1) Przewodnicgcy - te funkcje wykonuje odpowiednio:

— Dyrektor albo Z — ca Dyrektora — Gtéwny kKgowy,
badz Naczelnik Wydziatu Kadr i Ptac,

Z — ca Dyrektora — Gtéwny Kajowy, gdy nie jest

Przewodniczcym Zespotu,

- Naczelnik Wydzialu Kadr i Ptac, gdy nie jest
Przewodniczcym Zespotu,

- pracownik Wydzialu Kadr i Plac, ktoremu
w zakresie czynni@i przydzielono prowadzenie zada
zwigzanych z naborem pracownikévzwany dalej
~pracownikiem Wydziatu Kadr i Ptac”,

— naczelnik wydziatlu lub inny wyznaczony pracownik
odpowiedzialny za organizagcj prac wyodrgbnionej
komorki  organizacyjnej Centrum lub inny jej
przedstawiciel wiciwe] dla przeprowadzanego

2) Czlonkowie:



naboru, zwani dalej ,Kierownikiem komorki
organizacyjnej Centrum”.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektorzm@owotd inny sktad Zespolu amgli
okreslony w ust. 2.

4. Za realizagj zada i czynndci okreslonych niniejszymi postanowieniami odpowiednio
dla pracownikéw, kierownikéw komérek organizacyjhycoraz innych wymienionych osob,
odpowiedzialné¢ ponosz wiasciwe o0soby wykonujce te zadania i czynsad lub
reprezentujce wiaciwe komorki organizacyjne Centrum.

5. Jéli postanowienia niniejszej Procedury nie starpimiaczej, pajcia i zwroty w niej
uzyte naley interpretowd zgodnie ze znaczeniem nadanym im odpowiednio vepgisach
obowigzujgcych w Centrum.

Rozdziat Il
Zasady pracy Zespotuds. Naboru

§ 8. 1. W skiad Zespotu nie mie wchodzt osoba, ktéra w stosunku do kandydata
bioragcego udziat w tym naborze jest:
- makonkiem,
— krewnym do drugiego stopnia yeiznie,
— powinowatym pierwszego stopnia,
— pozostaje wobec kandydata w stosunku przysposeabiepieki lub kurateli,
- w danym naborze bierze udziat jako kandydat na &vetanowisko ukdnicze.

2. Za przestrzeganie zasady ofome] w ust. 1 odpowiadgjindywidualnie osoby
wchodzace w sktad Zespotu, ktére zobawane s — pod rygorem odpowiedzialéw
dyscyplinarnej — niezwiocznie powiadahiyrektora o zdjciu okoliczngci wytaczapcych ich
udziat w pracach Zespotu. Powiadomienia dokonuj@aipsmie pod rygorem niewaosci.

3. W przypadku ujawnienia okoliczém, o ktérych mowa w ust. 1, w trakcie naboru
Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany skladu Zespdtzynndci dokonane przez Zespot
dziatapcy w poprzednim skladzie gswazne, z wyhczeniem o0sob, o ktdrych mowa
w ust. 2.

4. Nabor uniewznia st w calagci w przypadku ujawnienia po zaktzeniu naboru,
a przed zatrudnieniem wybranego w naborze kandydat@entrum,ze w skiad Zespotu
wchodzita osoba podlegaia wyhczeniu w trybie okrdonym w ust. 2 i ust. 3.

5. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 4 ponawia 8abér na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 9. 1. Dyrektor mae w kadym czasie wyznaczydo prac Zespotu dodatkowo inne
osoby, niewchodce w sklad Zespotu, jeli jest to niezbdne do zapewnienia wdeiwej oceny
kandydatéw biarcych udziat w naborze lub sty usprawnieniu organizacji i przebiegu naboru.

2. Informacg o udziale w pracach Zespotu oso6b, o ktérych mowssty 1 zamieszczagsi
w protokole, o ktéorym mowa w § 31.

3. Osobami wyznaczonymi w trybie oklenym w ust. 1, niefglacymi pracownikami
Centrum, mog by¢ wylacznie osoby, ktérych wysokospecjalistyczne kwadifije
i doswiadczenie zawodowe gwarargujiezlzdng i whasciwa ocerg kwalifikacji, umiegtnosci
i predyspozycji kandydatow bigrych udziat w naborze.

4. Do 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1, postanowiénta stosuje si odpowiednio, z tym
zastrzeeniem, ze osoby nietdace pracownikami Centrum nie podlegadpowiedzialnéci,

o ktérej mowa w § 8 ust. 2.

§ 10.1. Zespot petni funkejopiniodawczo — doradgalla Dyrektora.

2. Zespot obraduje na posiedzeniach w terminie i miejsstalonym przez Dyrektora.

3. O terminie i miejscu posiedzenia cztonkowie £éspv tym osoby, o ktérych mowa
w 8 9, powiadamiani as przez pracownika Wydzialu Kadr i Plac w miamaozliwosci
na co najmniej 2 dni przed terminem posiedzenia.

4. Na jednym posiedzeniu Zespotu molgy¢ prowadzone sprawy dotygze wicej niz
jednego naboru, §& sktad Zespotu jest w kalym naborze identyczny.



5. Obrady Zespotugspoufne, a jej cztonkowie w tym osoby, o ktérychvmaow 8§ 9, maj
obowigzek zachowaw tajemnicy informacje o przebiegu naboru.

6. Postanowi# ust. 5 nie stosuje eido informacji dotycgcych naboru na wolne
stanowisko uradnicze, ktére stanowinformacg publiczry.

7.Do wykonania niektérych czynsao w poszczegélnych etapach Procedury,
niewymagajcych zwotania posiedzenia Zespotu, Dyrektor zenovyznaczy co najmniej
2 osoby sp&réd wszystkich os6b biecych udziat w pracach Zespotu, olleac jednoczénie
zakres prac podleggjych wykonaniu. Informacje o pracach oséb wyznagebrw tym trybie
zamieszcza siw protokole, o ktérym mowa § 31.

8. W przypadku, gdy udziat w pracach Zespotu poszdmggh jej cztonkéw w tym oséb,
0 ktérych mowa w 8§ 9, jest trwale niesizvy z innych przyczyn ameli wymienione
w § 8, z& ich udziat w pracach Zespotu ma istotne znaczdlaeprzebiegu naboru, Dyrektor
moze wyznaczy inne osoby do skladu Zespotu. Informacgj osobach wyznaczonych w tym
trybie zamieszczaew protokole, o ktéorym mowa § 31.

§ 11.1. Pracownik Wydziatu Kadr i Ptac spadza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatéw na stanowisko gdnicze, ktérego wymagarires¢ okresla § 31 ust. 2.

2. Protokét, o ktorym mowa w ust. 1, podpisuyszyscy cztonkowie Zespotu bimy
udziat w jej pracach prowadzonych w trakcie nabaroasipnie zatwierdza go Dyrektor.

3. Czlonek Zespotu, ktéry nie zgadzag gi treScig protokotu, zobowizany jest zglosi
do protokotu pisemne zasteamie i z tym zastrzeniem podpisaprotokot.

§ 12. Kazda z os6b biacych udziat w pracach Zespotu ma prawo zgtoswagi
do Dyrektora we wszystkich sprawach dowamzh naboru na wolne stanowisko ¢daicze,
a nieuregulowanych w Procedurze.

Rozdziat 1l
Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia

§ 13. 1. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej zadm potrzeba zatrudnienia
pracownika na wolnym stanowisku wdniczym, w trybie okrdonym niniejszymi
postanowieniami, wyspuje z wnioskiem do Dyrektora o wyenie zgody na rozpoegeie
naboru kandydatéw na wolne stanowiskasdricze, zwanego dalej wnioskiem o nabér.

2. Wniosek o nabér dotygzy komarki organizacyjnej nadzorowanej beggdnio przez
Z — & Dyrektora wymaga jego uprzedniej akceptaciji.

3. Whniosek o nabér musi zawiéra szczegolnéci:

1) uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika n&amsym, wolnym stanowisku
urzedniczym,

2) dat sporzdzenia wniosku,

3) piecatke komarki organizacyjnej,

4) podpis i piecatke kierownika komorki organizacyjnej.
Obowigzujgcy wzér wniosku o naboér okila zahcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

4. Dopuszczalne jest przeprowadzanie naboru je@smiezna wgcej niz jedno, lecz nie
wiecej niz na 5 takich samych lub mdych stanowisk ukgniczych, jeeli zakresy zada
wykonywanych na tych stanowiskach, upraviniedpowiedzialnéci 3 wspdlne.

5. W przypadku opisanym w ust. 4 w dokumentachidwykh mowa w ust. 1 — 3 oraz
w innych dokumentach przewidzianych ninigjf2rocedus zamieszcza siodpowiednio do
potrzeb informacje uwzetiniajgce rodzaje i liczb stanowisk, na ktére przeprowadzany jest
nabdr oraz wymagania kwalifikacyjne i dokumentaeyfwipzane z tymi stanowiskami.

§ 14.1. Kierownik komorki organizacyjnej sklada wnioseknab6r w formie pisemnej
do Dyrektora za pwednictwem Wydzialu Kadr i Plac, jednoém& przesyla w formie
elektronicznej wsipny projekt ogtoszenia o naborze kandydatéw doypnacwolne stanowisko
urzednicze, zwany o dalej ,ogtoszeniem o naborze”, wgdlzoru okréonego w zaiczniku
Nr 2 (dokument programu MS Office w formacie *.dod)a wskazany adres
e-mailowy pracownika Wydziatu Kadr i Ptac.



2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 sktada naapnniej 30 dni przed planowanym
terminem zatrudnienia pracownika.

3. Wydzial Kadr i Plac sprawdza kompletad prawidtowas¢ ztozonych dokumentow,
0 ktorych mowa w ust. 1 i po zaopiniowaniu przezstface Dyrektora — Glownego
Ksiegowego, w przypadku braku uwag, przekazuje je dryzjeDyrektora w terminie 2 dni
od ztazenia ich przez kierownika komorki organizacyjnej.

4. W razie uwag do dokumentéw, o ktérych mowa w. dstmogcych mié€ istotne
znaczenie dla przebiegu Procedury na wolne stakowiszdnicze, a w szczegolso
warunkupcych prawidtowéé przygotowania ogloszenia o naborze lub warugdggh
prawidtowai¢ przeprowadzenia rekrutacjiady selekcji kandydatéw, Wydziat Kadr i Plac
zwraca je kierownikowi komorki organizacyjnej w ri@nie 2 dni od dnia ich otrzymania,
wskazugc jednoczénie zgtaszane uwagi.

5. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 4, kierownikkorki organizacyjnej w terminie
2 dni od dnia otrzymania dokumentéw, o ktérych mawast. 1, uwzgidnia zgtoszone uwagi,
przygotowuje i przekazuje do Wydziatu Kadr i Ptammy lub uzupetniony wniosek o nabér
oraz projekt ogtoszenia o naborzedbw przypadku nieuwzgtnienia uwag Wydziatu Kadr
i Pltac — zglasza swoje zastieaia Dyrektorowi.

6. Dyrektor rozpatruje zastrzenia, o ktérych mowa w ust. 5, w obeérioZ — cy
Dyrektora nadzorggego pra¢ komorki organizacyjnej (nie dotyczy komérek orgaamyjnych
podlegtych bezpoednio Dyrektorowi), kierownika komorki organizacyjnej zgtasgeggo
zastrzeenia oraz Naczelnika Wydziatu Kadr i Pfac.

7. Po pozytywnym rozpatrzeniu zastra® o ktorych mowa w ust. 5, Dyrektor
niezwtocznie zatwierdza wniosek o nabor. W razigatgvnego rozpatrzenia zastreg,
Dyrektor niezwlocznie zwraca wniosek o nabor kiemdwwwi komorki organizacyjnej
z poleceniem uwzgtnienia uwag zgtoszonych przez Wydziat Kadr i Ptac.

8. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 7 zdanie deugkierownik komorki
organizacyjnej w terminie 2 dni od dnia otrzymanihDyrektora wniosku o nabér, uwzdhia
zgloszone uwagi, a ngphie przygotowuje i przekazuje do Wydzialu Kadrtad®nowy lub
uzupetniony wniosek o nabdr oraz poprawiony projegioszenia o naborze. Postanowienia
ust. 2 — 7 stosujeebdpowiednio.

§ 15.1. Dyrektor, rozpatrag wniosek o nabor podejmuje degyzj
1) o rozpoczciu naboru kandydatéw na wolne stanowiskadnicze — wyraeniu zgody, albo
2) o braku akceptacji wniosku — niewyemiu zgody.

2. Wnioski o wyraenie zgody na rozpoezie naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze zwizane w szczegoéldoi ze zmianami w strukturze organizacyjnej Centrum,
zmianami przepisOw nakladaych nowe kompetencje i zadania oraz z przewidgwan
fluktuacjg pracownikéw rozpatrywane sv pierwszej kolejnéci.

3. Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona niezmiie powiadamia kierownika
komorki organizacyjnej o pogjych decyzjach, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Dyrektor niezwtocznie przekazuje do Wydziatu KadPtac wniosek o nab6r wraz
Z pisemn decyzj, o ktérej mowa w ust. 1.

5.W przypadku decyzji Dyrektora, o ktérej mowa wt.us pkt 2, wniosek wgcza
si¢ do dokumentaciji prowadzonej w Wydziale Kadr i Ptac

Rozdziat IV
Przygotowanie rekrutaciji i selekcji kandydatow

§ 16.1. W przypadku decyzji o rozpogzu naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze Wydziat Kadr i Ptac przygotowuje w formies@innej, w terminie 5 dni od dnia
przekazania przez Dyrektora wniosku w trybie ékneym w § 15 ust. 4, ostateczny projekt
ogloszenia o naborze.

2.0gtoszenie o naborze powinno zawdenaszczegolnéci:

1) dane identyfikacyjne pracodawcy — ngzvadres siedziby Centrum;
2) okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktére prowadzony jest nabdr — ragtanowiska,
nazwe komorki organizacyjnej, nazwkomaorki wewrtrznej w komorce organizacyjnej

(jezeli wystepuje);



3) numer ewidencyjny naboru;

4) liczbe wakatéw, wymiar czasu pracy na danym stanowiskiejsce wykonywanej pracy,
rodzaj umowy;

4a) informacg o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

5) zakres zadawykonywanych na danym stanowisku;

6) okreslenie wymagéa zwigzanych z danym stanowiskiem — zgodnie z profilemaidego
kandydata ze wskazaniem, ktére z nighngezlegdne (konieczne), a ktorey slodatkowe
(pozadane);

7) wskazanie wymaganych dokumentéw;

8) informacg o koniecznéci dolyczenia — w przypadku przedstawienia dokumentowzykju
obcym ich ttumaczenia nazyk polski, dokonanego bezfyednio przez kandydata albo
biuro ttumacze, albo ttumacza przysitego;

9) okreslenie terminu, formy i miejsca sktadania dokundent

10)informacg o sposobie pogbowania z dokumentami kandydatéw, zgodnie z § 39;

11)informacg o maliwosci skierowania osoby wytonionej w naborze do odaystuby
przygotowawcze] kliczacej st egzaminem;

12)informacg o warunku skuteczrioi terminowego darczenia dokumentéw, o ktorym mowa
w 8§ 24 ust. 2;

13)informacg wskazujca, iz przez fakt ztaenia oferty kandydat wyra zgod@ na poddanie si
Procedurze naboru na zasadach @&rmgch w niniejszych postanowieniach, ktére
opublikowane s w Biuletynie Informaciji Publicznej Centrum;

14)informacg dotyczca sposobu powiadamiania kandydatéw spejoiggh wymagania
formalne o poszczegdlnych etapach i czyoreeh naboru w formie i na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze;

15)informacg o koniecznéci przediagenia przez kandydata wytonionego w drodze naboru,
najp&niej w dniu zawarcia umowy O Pprac oryginalu wanego zéwiadczenia
zawieragcego informagj o niekaralnéci kandydata (w zakresie oltenym wiasciwymi
przepisami) uzyskan z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kaatiwa
nieposiadajcych obywatelstwa polskiego ggli ich udziat w naborze jest dopuszczalny)
odpowiedniego dokumentu rOwnouveego;

16)informacg o0 koniecznéci przedigzenia kopii dokumentu potwierdzagcego
niepetnosprawrig — w przypadku kandydatéw, ktérzy zamiegzajskorzysta
Z pierwszéstwa w zatrudnieniu, gdy znajdsi w gronie najlepszych kandydatow.

3. Pracownik Wydziatlu Kadr i Ptac w ogloszeniu domxe kadorazowo zamieszcza
wymagania zwjzane z danym stanowiskiem w zakresie:

1) kompetencji kluczowych — wynikggych z obowizkéw pracownika samogdowego,
0 ktérych mowa w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustangracownikach samagdowych;

2) kompetencji hierarchicznych — wymaganych dla posgélnych grup stanowisk,
w zaleznosci od roli i miejsca w strukturze organizacyjnejn@em.

4. W przypadku, gdy w czasie przygotowywania prajeégtoszenia o naborze zosian

stwierdzone uwagi, o0 ktérych mowa w 8§ 14 ust. 4pawdednio stosuje si§ 14 ust. 4 — 7

Z zastrzeeniem,ze wniosku nie przedkladacsiio ponownej decyzji Dyrektora.

§ 17. 1. Do dokumentow wymaganych od kandydatéw dupch udziat w naborze

naleze¢ mogy odpowiednio do potrzeb — w szczegditio

1) list motywacyjny lub inna pisemna forma zgtosaemdzialu w danym naborze wraz
Z motywacj;

2) curriculum vitae (CV) lubzyciorys z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz
dodwiadczeér zawodowych;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagej st o zatrudnienie - obowkujacy wzdr
kwestionariusza okgéa zahcznik Nr 3 do Procedury;

4) kserokopie dokumentéw potwierdgajch posiadane wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzaych ukaiczenie dodatkowych kurséw, szknje

6) kserokopie dokumentéw potwierdgaych specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia
do wykonywania okrdonego zawodu, petnienia oktenej funkcji lub zajmowania
okreslonego stanowiska;

7) kserokopie dokumentdéw potwierdzajch znajoméc jezyka(-ow);



8) kserokopieswiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdegch wymagany sfa
pracy, déwiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania atrudnieniu —
za&wiadczenie o zatrudnieniu wskazog dag jego rozpocgcia;

8a)kserokop¢ dokumentu potwierdzagego niepetnosprawid - w przypadkukandydatéw,
ktorzy zamierzaj skorzystd z pierwszéstwa w zatrudnieniu,gdy znajd sie w gronie
najlepszychkandydatow;

9) w odniesieniu do naboréw na kierownicze stankavigrzdnicze - kserokopiéwiadectw
pracy lub innych dokumentéw potwierdzeych dodatkowo sta pracy lub okresy
wykonywania dziatalnéci gospodarczej, o ktéorych mowa w art. 6 ust. 4awg
o pracownikach samagdowych;

10) kserokopie dokumentéw potwierdmjch posiadane umighosci oraz osigniecia
zawodowe;

11) kserokopie posiadanych referencji lub opinii;

12) dwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiegoksirokopia dowodu osobistego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwaagiva Unii Europejskiej lub innego fistwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umoéw ¢daiynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do pgi zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej lub kserokopia dokumentugpsadczajcego posiadane obywatelstwo;

13) ddwiadczenie o posiadaniu pelnej zddloiodo czynnéci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraze nie toczy s wobec kandydata pe@gtowanie karne;

14) dwiadczenie o niekaraldoi kandydata za umine przesgpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umine przesjpstwo skarbowe wraz ze zob@waniem do wysgpienia
do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskanigwisslczenia o niekaraldoi
w przypadku wytonienia kandydata w wyniku przepaozonego i zakiczonego naboru
do zatrudnienia w Centrum albo kserokopia posiaganewanego za&wiadczenia
zawieragcego informagj o niekaralnéci kandydata (w zakresie olktenym wiasciwymi
przepisami) uzyskan z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kaatia
nieposiadajcych obywatelstwa polskiego geli ich udziat w naborze jest dopuszczalny)
odpowiedniego dokumentu rownoiveego;

15) éwiadczenie o niekaraldoi kandydata za przegtstwa, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2
pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finangadblicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 195);

16) ;dwiadczenie o niekaraldoi kandydata kar zakazu petnienia funkcji zazanych
z dysponowaniendrodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dfiagrudnia 2004
r. o odpowiedzialnéi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyclz.(D. z 2013 r.,
poz. 168);

17) gdwiadczenie o0 zgodsoi charakteru wykonywanej dziatalfm gospodarczej
Zz wymaganiami na danym stanowisku pracy;

18) ddwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie przez CUW danych osgblow
kandydata zawartych w dokumentach skfadanych wgzkwi z naborem dla potrzeb
niezkednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodraeistavg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., & 677);

19) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofepcez kandydata.

2. Giwiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 12 — 18dyalat mae ztary¢ na pkmie
w formie przez siebie wybranej (samodzielne sgdwenie éwiadczé indywidualnych lub
oswiadczenia 4cznego) albo poprzez wypetnienidwdadczenia, ktérego pomocniczy wzor
okresla zahcznik Nr 4 do niniejszej Procedury.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 oraz-128, kadorazowo winny by
opatrzone wtasnecznym podpisem kandydata.

4. Dokumenty sktadane przez kandydata pepygicego do naboru na wolne stanowisko
urzednicze stanowdijego oferg.

§ 18.1. Termin skladania dokumentéw, ofleny w ogloszeniu o naborze, b by
wskazany dat lub liczbg dni, z zachowaniem zasadie nie made by krétszy ni 10 dni
od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletyiiéormacji Publicznej Urgdu Miasta
todzi, zgodnie z § 22.



2. Termin, o ktorym mowa w ust. 1, okie sk w projekcie ogtoszenia o naborze
z zachowaniem warunku okienego w ust. 1, przy uwzglnieniu czasu wymaganego
na dokonanie czyndoi wynikajacych z 8 20 i § 22 ust. 1 — 3, zakresu czyene czasu
wymaganego na ich dokonanie w tra@jch lub réwnoczie przeprowadzanych
w Zarzdzie innych naborach.

3. Przy ustalaniu daty keowej terminu, o ktérym mowa w ust. 1 uwgdshia s¢ terminy
wynikajace z innych form rozpowszechniania informacji o orae, o ktérych mowa
w 8§ 22 ust. 4w tym m.in. okresu obowzywania ogtoszé w serwisach internetowych
lub prasie.

4. Na kadym etapie rozpoetej Procedury na wolne stanowisko ¢dmicze decyzj
Dyrektora termin, o ktérym mowa w ust. 1 meozostd przedhizony. Upowszechnienie ww.
informacji nasgpuje w trybie § 22.

§ 19. Dokumenty kandydatéw zawarte w zampch kopertach z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz z dignsk’Nabér na stanowisko (podla
stanowisko i komoérk organizacyjn okreslone w ogtoszeniu o naborze) Nr (péda
nr ewidencyjny naboru oké®ny w ogtoszeniu o naborze)" kandydaci maigtada osobécie
w Kancelarii CUW lub przesy&ana adres kancelarii Centrum Ustug Wspo6lnych 9@7#6d,
ul. Piotrkowska 175.

§ 20. 1. Ostateczny projekt ogloszenia o naborze, WydKiatlr i Plac przekazuje
do akceptacji kierownikowi komorki organizacyjnefagciwemu dla stanowiska ugdniczego,
ktérego dotyczy nabér. Akceptacja projektu ogtoszem naborze nagbuje poprzez zieenie
na projekcie przez kierownika komorki organizacyjpedpisu z piecgka obok podpisu
i piecatki Naczelnika Wydziatu Kadr i Ptac.

2. Przygotowany i podpisany przez Wydziat Kadr adPloraz wiéciwego kierownika
komorki organizacyjnej projekt ogtoszenia o naborzatwierdza Dyrektor i poleca
upowszechnienie ogtoszenia o naborze.

§ 21.1. Od dnia zatwierdzenia ostatecznego projektu ogibaze naborze do czasu
rozpoczcia przeprowadzania selekcji kandydatow, Zespdlasinetody, techniki i nagdzia
selekcji kandydatow, ktére zostapastosowane w Procedurze.

2. W ramach technik selekcji kandydatow stosowang szczegolngci:

1) analizy dokumentéw — obligatoryjnie dlazkego naboru na wolne stanowiskoaatizicze;

2) rozmowy kwalifikacyjne — obligatoryjnie dla #@ego naboru na wolne stanowisko
urzednicze;

3) pisemne testy kwalifikacyjne — fakultatywnie potviednio do zachodzych potrzeb;

4) testy umisjtnosci — fakultatywnie, odpowiednio do zachagdych potrzeb.

3. W ramach przygotowiado rozmowy kwalifikacyjnej powinno gimie¢ na wzgédzie
w szczegOlnéci: nawikzanie bezpgredniego kontaktu z kandydatem, weryfikagjformacji
zawartych w dokumentach zionych przez kandydata, zbadanie i acemedzy, umiegtnosci,
predyspozycji i cech osoboém kandydata gwarantagych prawidtowe wykonywanie zafla
i czynnaci na stanowisku, ktérego dotyczy nabér, jak rowniecery doswiadczer
zawodowych kandydata, jego ob@ukOw i zakresu odpowiedzialéci na dotychczas
zajmowanych stanowiskach oraz pozyskanie informacglach zawodowych kandydata.

4. W przypadku decyzji o zastosowaniu testu kwkdidyjnego kierownik komorki
organizacyjnej wigciwy dla stanowiska uezlniczego, ktérego dotyczy nabor, przygotowuje
do testu pytania w zakresie merytorycznym. Poziostédnkowie Zespotu magopracowywa
rébwniez inne pytania, mage na celu w szczego6lém ocer ogolnej wiedzy, kompetencji
i umiejetnosci kandydata.

5. W zalencici od potrzeb i maiwosci dopuszczalne jest stosowanie przy ocenie
i selekcji kandydatéw opracowanych uprzednio kaceny kandydatéw, zawieegych,

w szczegolnéci kryteria oceny i skale punktowe oceny. Decyzjaastosowaniu w danym
naborze kart oceny kandydatéw jest podejmowanawach ustalé o ktérych mowa w ust. 1.

6. Testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatéwniné stosowane nadzia selekcji
kandydatéw nie mag by¢ ujawniane przez osoby je opracowag do czasu zakozenia
wykorzystania tych naezlzi w ramach prac Zespotu.



7. Narzdzia selekcji, stosowane w naborze, nie stanalwkumentéw urgdowych, maj
charakter wewgtrzny i nie podlegaj przepisom ustawy z dnia 6 wéréa 2001 r. o dogpie
do informaciji publicznej (Dz. U. z 2016 r, poz.i3362).

Rozdziat V
Rekrutacja i selekcja kandydatéw

§ 22.1. Upowszechnienie ogtoszenia o stanowiskgdmizzym oraz naborze kandydatéw
na to stanowisko nagiuje poprzez umieszczenie ogtoszenia w Biuletymierinaciji Publicznej
Urzedu Miasta todzi, o ktbrym mowa w ustawie o dp#t do informacji publicznej oraz
na tablicy ogtosaeCentrum.

2. Czynndci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje pracownik Wgdiz Kadr i Ptac.

3. Ogloszenie o naborze jest upowszechniane nacyabbtoszé oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Centrum co najmniej do czagdywu terminu skladania dokumentéw
okreslonego w danym ogtoszeniu o naborze.

4. Dyrektor, w uzasadnionych przypadkach,zenolecé upowszechnienie dodatkowo
ogtoszenia o0 naborze w innych miejscach, np.: wsipraw akademickich biurach Kkarier,
w agencjach pawednictwa pracy lub doradztwa personalnego.

§ 23.1. Od czasu upowszechnienia ogloszenia o naborzezdsu uptywu terminu
skltadania dokumentéw olglenego w ogtoszeniu o naborze, rasfe przyjmowanie
dokumentdéw od kandydatéw na wolne stanowiskednicze.

2. Kandydat przyspujacy do naboru na wolne stanowisko ¢daicze, przez fakt zi@nia
swojej oferty, wyraa zgod na poddanie ei Procedurze okéonej w niniejszych
postanowieniach.

3. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajst o zatrudnienie w Centrum:

1) nie w zwizku z danym ogtoszeniem o naborze,
2) ktore zostaly darczone do Centrum po uplywie terminu sktadania dadeobdw
okreslonego w ogloszeniu o0 naborze, niergzpatrywane.

4. W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 3 pracowwidziatu Kadr i Ptac informuje
o mazdiwosci odbioru dokumentéw a w przypadku ich pozostaveigmotokolarnie niszczy.

5. Odbior dokumentéw przez kandydata na ktorymkekwk etapow niezakezonego
naboru, do ktérego przygit lub niewzicie przez kandydata w terminie wyznaczonym przez
Zespotudziatu w selekciji wgpnej lub kaicowej — bez wzgldu na przyczya uniemaliwiajaca
osobiste stawiennictwog 6wnoznaczne ze zieniem przez kandydata rezygnacji z udziatu
w tym naborze. Postanowienia § 39 ust. 4 w zaktegel i formy odbioru dokumentéw stosuje
sie odpowiednio.

§ 24. 1. Pracownik Kancelarii WydzialuObstugi Administracyjnej i Informatyki
obowiazanyjest przyj¢ kopert oznaczom w spos6b okéony w 8§ 19 nie
otwierapc jeji odnotow& na niej dag wpltywu;

2. W razie zigenia przez kandydata dokumentow o$oiei lub przestania przez
kandydata dokumentéw poeziza da¢ dorgczenia do Centrum uwa st dat otrzymania tych
dokumentéw przez Centrum. Dokumenty gimone po terminie skfadania dokumentow
okreSlonym w ogtoszeniu o naborze nig sozpatrywane i podlegajzwrotowi w trybie
okreslonym w § 23 ust. 3 — 4.

§ 25. 1. Wydziat Kadr i Plac dokonuje na bigo otwarcia wplywajcych kopert
z dokumentami kandydatow na wolne stanowiskednicze okrélone w ogtoszeniu o naborze.
W tym czasie dokonuje rowrigw oparciu 0 analiz dokumentéw, oceny spetniania przez
oferty i kandydatéw wymagaformalnych okrélonych w ogtoszeniu o naborze.

2. W terminie do 7 dni od dnia uptywu terminu slkdadh dokumentéw, okém®nego
w ogtoszeniu o0 naborze, Wydziat Kadr i Ptac przedst Dyrektorowi analiz kandydatow
z zaznaczeniem 0s6b spela@jch wymagania formalne oktene w ogloszeniu o naborze,
ktorej wzor stanowi zatznik Nr 5.



3. Niespetnianie przez oferkandydata wymagaformalnych okrélonych w ogtoszeniu
0 naborze jest réwnoznaczne z niespetnianiem pikazdydata wymagda formalnych
okreslonych w tym ogloszeniu.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosik dio naboru, stanowinformacg publiczry
w zakresie olgtym wymaganiami zwizanymi ze stanowiskiem wdniczym, okrélonym
w ogtoszeniu o naborze.

§ 26. 1. Analiza kandydatow, o ktérej] mowa w 8§ 25 ust.n® podlega publikacji
w Biuletynie Informaciji Publicznej Uerlu Miasta todzi.

2. Wydziat Kadr i Ptac informuje telefonicznie ldlogy elektroniczig o poszczegélnych
etapach i czynnimiach naboru wszystkich kandydatéw himrch udziat w naborze, wagu 14
dni od uptywu terminu sktadania dokumentéw.

3. Pracownik Wydziatu Kadr i Ptac po przekazanifoimacji, o ktérych mowa w ust. 2
sporadza notatk na dokumentach sktadanych przez kandydatéw w mebor

§ 27.1. Dalsze etapy Procedury prowadzj, §ezeli do naboru przygpit przynajmniej
jeden kandydat spetnigy wymagania formalne.

2. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wdtenowisko urgdnicze nie
przyshpit zaden kandydat, albo gdy w trybie odomym w 8§ 25 stwierdzonoze zaden
Z kandydatéw nie spetnia wymagtormalnych, nabér kiczy sk bez rozstrzygrcia.

3. W sytuacji, o ktérym mowa w us2, Zespé6t dokonuje analizy movych przyczyn
takiej sytuacji oraz podejmuje decya) ponowieniu naboru na tych samych warunkagty b
0 zmianie organizacji pracy likwidagej konieczné organizowania naboru na wolne
stanowisko urgdnicze.

4. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 3 zostaje odnotmvev protokole z naboru i zgpuje
konieczné¢ ponownego przedktadania do decyzji Dyrektora wkuipso ktérych mowa
w § 13, jeeli nastpuje ponowienie naboru na tych samych warunkach.

5. Wydzial Kadr i Ptac, niezwlocznie po zatwierdizerprzez Dyrektora informacii,
0 ktérej mowa w ust. 2, upowszechnigna tablicy ogtosze oraz w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzdu Miasta todzi. Przy jej spadzeniu zasady okéwne w § 33 ust. 2 stosuje
si¢ odpowiednio.

§ 28.1. Osoby wchodce w sktad Zespotu powinny zapoznsic z wtasnej inicjatywy

i odpowiednio do potrzeb z:

1) analiz kandydatéw, o ktérej mowa w § 25 ust. 2;

2) ofertami ztaonymi przez kandydatow, w szczegd@oiotych, ktérzy spetniaj wymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu o naborze edgcymi w dyspozycji Wydziatu Kadr i Ptac.

2. W terminie do 7 dni od dnia otrzymania analianttydatéw, o ktérej mowa w § 25
ust. 2 Dyrektor podejmuje w szczeg&lnodecyzg:

1) o przeprowadzeniu przez Zesp6t w wyznaczonym taarkmicowej selekcji kandydatow
z wykorzystaniem metod, technik nedzi selekcji, o ktéorych mowa w 8§ 21 — w przypadku
nieznacznej liczby kandydatow, albo

2) o przeprowadzeniu przez co najmniej 2 osoby, wyzomae w trybie okrdonym w § 10 ust.

7, wstpnej selekcji kandydatow — w przypadku znacznejjckandydatéw.
3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, wdepsej selekcji kandydatéw bierze
udziat na réwnych prawach przystugeych pozostatym osobom — Naczelnik lub pracownik

Wydziatu Kadr i Plac.

§ 29.1. Celem wsipnej selekcji kandydatow, o ktérej mowa w § 28 Agbkt 2, mae by
wylonienie — na podstawie merytorycznej analizy wlokntéw lub na podstawie wynikéw
innych przygtych metod, technik i nagdzi selekcji — kandydatow spetrdaych
W najwyzszym stopniu poziom wymagakreilonych w ogtoszeni o naborze jako kandydatow
proponowanych Zespotowlo przeprowadzenia selekcjifkapwe;.

2. Celem selekcji wgpnej mae by rowniez dokonanie — przy zastosowaniu petygh
metod, technik i naezlzi, o ktérych mowa w & 21 — wydznie oceny posiadanej przez
kandydatéw wiedzy lub umignosci, bez wzgédu na liczle kandydatéw proponowanych
Zespotowi do przeprowadzenia selekcjihkowe).



3. Wstpna selekcja kandydatéw jest przeprowadzana w téemokrélonym przez
Dyrektora.

4. Po zakaczeniu wsgpnej selekcji kandydatéw, Dyrektor zapoznaje sjej wynikami,
akceptuje kandydatéw proponowanych do selekcfickave] oraz ustala termin posiedzenia
Zespotu celem przeprowadzenia selekcjidamvej kandydatéw.

5. Pracownik Wydzialu Kadr i Ptac powiadamia teleééanie lub drog elektroniczi
kandydatéw majcych wzik¢ udziat w selekcji wspnej, jak réwnie kandydatow
wyznaczonych do selekcji koowej, 0 terminie, czasie i miejscu przeprowadzaxipowiednio
selekcji wstpnej lub kacowej. W przypadku telefonicznego powiadomieniaacpivnik
dokonujcy tej czynnéci sporadza notatk na dokumentach sktadanych przez kandydatéw
w naborze.

6. Kandydatow niewytonionych w trybie ust. 1 — 4 sklekcji kaicowej informuje s
0 niezakwalifikowaniu do nagtnego etapu oraz d@kiuje za udziat w naborze.

8§ 30. 1. Zespot przeprowadza koowy selekcg kandydatéw zakwalifikowanych
w dotychczasowym pagtowaniu do tego etapu z wykorzystaniem ustalonyekody techniki
i narzdzia selekcji, o ktéorych mowa w § 21.

2. Celem przeprowadzonej selekcji ikowej kandydatéw jest wylonienie, spod
kandydatéw zakwalifikowanych w dotychczasowym ppstvaniu do tego etapu, niegeej niz
5 najlepszych kandydatéw z jednoczesnym uszeregewatych kandydatéw wedlug poziomu
spetniania przez nich wymagakreslonych w ogtoszeniu o naborze.

3. Na ocen spetniania przez kandydatéw poziomu wyntagérelonych w ogtoszeniu
0 naborze, wplywara na uszeregowanie kandydatéw, skitagawinny s¢ w szczegolngi
wyniki: analizy dokumentéw, rozmowy kwalifikacyjne} z uwzgédnieniem kryteriow
okreslonych w 8§ 21 ust. 3, testu kwalifikacyjnego, o mowa w § 21 ust. 4 (w razie jego
zastosowania) oraz innych metod, technik i edez wykorzystywanych w ramach selekgciji
kandydatéw.

4. W przypadku stwierdzenia przez Zesp6t niedostaiiego spetniania przez wszystkich
kandydatéw zakwalifikowanych do selekcji damwe] poziomu wymaga okreslonych
w ogloszeniu o naborze, Zesp6t uznaje, nabdr zakaczono bez wytonienia kandydata
do zatrudnienia.

§ 31.1. Po zakaczeniu selekcji kicowej kandydatow pracownik Wydziatu Kadr i Ptac
sporzdza protokdt z przeprowadzonego naboru kandydatbatanowisko ukdnicze.
2. Protokot zawiera w szczegOkuoi

1) okreslenie stanowiska ueziniczego, na ktére byt prowadzony nabér,

2) sktad Zespotu przeprowadzaggo nabor,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbifert spelnigicych wymagania
formalne;

4) liczbe kandydatéw spetniggych wymagania formalne,

4a)informacg o przedigeniu przez kandydatow dokumentéwpotwierdzagcych
niepetnosprawnid i oSwiadczéh o0 chleci korzystania z prawapierwszdstwa
w zatrudnieniu, gdy znagdsie w gronie najlepszyctkandydatéw;

5) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

6) wynik zakaiczonego pogpowania prowadzonego przez Zespotu ds. naborupnzaknia
postpowania bez wytonienia kandydata do praeylizbliczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu psaapi Kodeksu cywilnego nie waej
niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtugopuz spetniania przez nich
wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

7) uzasadnienie dokonanego wyboru albo inforgazjktérej mowa w przypadku okétenym
w 8§ 30 ust. 4, wraz z uzasadnieniem.

3. Protokét nie stanowi dokumentu edbwego, ma charakter wewtrzny i nie podlega
przepisom ustawy o dagtie do informacji publicznej.
4. Pomocniczy wzér protokotu okte zahcznik Nr 6do Procedury.



§ 32.1. Po przeprowadzeniu selekcjikamwej Dyrektor po zasgnieciu opinii Zespotu
dokonuje wyboru kandydata, zatwierdgajpodpisany przez czionkéw Zespotu protokot
Z naboru oraz wyniki naboru.

2. Wszystkich kandydatéw, o ktérych mowa w 8 30. ust (biogcych udziat w selekcji
koncowej) informuje si o wynikach naboru.

§ 33.1. W przypadku wylonienia przez Zesp6t kandydat@zdtrudnienia, niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze upowszechriangdormacg o wyniku naboru.
2. Informacja o wyniku naboru, o ktdrej mowa w ustzawiera:

1) petrg nazwe i adres Centrum;

2) okreslenie stanowiska uezdlniczego oraz komorki organizacyjnej, do ktérejvpadzony jest
nabor;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zak@sa w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego, a w przypadku niewylonientadnego kandydata — informagj
iz zaden z kandydatéw nie zostat wytoniony w wyniku orak

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo du@sse niewytonieniazadnego
kandydata do zatrudnienia na stanowiskwdmzzym.

3. W przypadku zienia przez kandydata wybranego w drodze naborugnexyi

z mazliwosci zatrudnienia w Zaggizie, propozye warunkow zatrudnienia kolejnej osoby

spairod osob, o ktérych mowa w 8 30 ust. 2, naczelnikdiatu Kadr i Ptac przedstawia

do decyzji Dyrektora.
4. Pomocniczy wzor informaciji, o ktérej mowa w udi. okréla zahcznik Nr 7
do niniejszej Procedury.

8§ 34. 1. Projekt informacji o wyniku naboru, o ktérej mawv 8§ 33, przygotowuje
Wydziat Kadr i Ptac do podpisu Dyrektora.

2. Podpisas informacg, o ktorym mowa w ust. 1 Wydziat Kadr i Ptac nieaeznie
zamieszcza, na okres 3 migsi, w Biuletynie Informacji Publicznej Ugdu Miasta todzi oraz
na tablicy ogtosaeCentrum.

Rozdziat VI
Zatrudnienie kandydata wytonionego w naborze

§ 35.1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata reylego w naborze na wolne
stanowisko urgdnicze, Wydziat Kadr i Plac informuje wybranego #@wdata o decyzji
Dyrektora i proponowanych warunkach zatrudnienia.

2. Po zaakceptowaniu przez kandydata warunkow,6oyéth mowa w ust. 1, Wydziat
Kadr i Ptac kompletuje i przygotowuje pozostate amlenty niezbdne do nawjzania stosunku
pracy z wybranym kandydatem oraz wydaje mu skienbevaa wsgpne badania lekarskie.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobgxeiny jest przediyc¢, najp&niej w dniu
zawarcia umowy O prag¢c oryginat wanego zd&wiadczenia zawieragego informagj
0 niekaralnéci kandydata (w zakresie oktenym wiaciwymi przepisami) uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kantidanieposiadagcych obywatelstwa
polskiego, jeeli ich udzial w naborze jest dopuszczalny, orybmdpowiedniego dokumentu
réwnowanego, oraz zZaviadczenie lekarskie stwierdaag zdolné¢ do pracy na stanowisku,
ktérego dotyczyt nabdr. Dokumenty te podlegataczeniu do akt osobowych pracownika.

4. Za wane zawiadczenie zawierage informact o niekaralnéci kandydata uznaje
sig zaswiadczenie wydane w okresie 6 migsi poprzedzajcych dzié ogloszenia naboru lub
wydane w okresie 6 miesly do dnia zawarcia z kandydatem przez Centrum umow
0 prae wiacznie.

§ 36.1. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahastat w cagu 3 miesicy
od dnia nawjzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sp@déd najlepszych kandydatéw  wymienionych w  protokole
Z przeprowadzonego naboru, o ktérym mowa w § 3kak@jgcej wok podgcia zatrudnienia
w Centrum.



2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 postanowie®a33 ust. 3 i § 34 stosuje
si¢ odpowiednio.

Rozdziat VI
Ocena przydatngci zawodowej wybranego kandydata

§ 37.1. W odniesieniu do pracownikdw zatrudnianych w @&n w wyniku naboru
na wolne stanowiska wdnicze, w czasie trwania pierwszej umowy na czasestmay,
dokonuje s} oceny ich pracy i sposobu wysgywania st z powierzonych obowizkow,
stanowijcej o przydatnéci do pracy na zajmowanym stanowisku, zwanej datejy.

2. Oceny nie dokonuje gsiw stosunku do 0s6b zatrudnionych w wyniku naboauceas
nieokralony. Pracownik taki podlega pierwszej ocenie wsizgrzeprowadzania okresowych
ocen kwalifikacyjnych w trybie i na zasadach priianych odebnym zarzdzeniem

Dyrektora.
3. Oceny dokonuyj
1) Dyrektor — w odniesieniu do Zagly Dyrektora oraz kierownikow komorek
organizacyjnych podlegtych bezpednio Dyrektorowi;
2) Zastpca Dyrektora — w odniesieniu do kierownikéw podifeg sobie komérek

organizacyjnych;
3) kierownicy komérek organizacyjnych — w odniesied swoich zagpcéw i pozostatych
podlegtych pracownikow.

4. Ocena uzyskana przez pracownika stanowi istazynnik wptywajicy na decyzj
dotyczca kontynuowania zatrudnienia z pracownikiem.

5. Ocena jest niezalea od wyniku egzaminu skladanego przez pracownikamach
stuzby przygotowawczej, przeprowadzonego w formie zasadach przewidzianych ednym
zarzdzeniem Dyrektora.

6. Ocer dokonuje si na formularzu, ktérego wzoér stanowi ganik Nr 8. W ocenie
brane § pod uwag kryteria zwhzane z wymaganiami nieginymi i dodatkowymi
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze, w wyniku ktérego quanik zostat zatrudniony,
uzupetnione w szczegoéliw o informacje: na temat zdolém adaptacyjnych, umigjnosci
przyswajania wiedzy, stosunku wobec przeleego i wspOlpracownikébw oraz jalm
wykonywanej pracy.

7.Sporadzomy ocere dolgcza s¢ do wniosku pracownika o kontynuowanie zatrudnienia
w Centrum zlaonego przed ustaniem umowy o prama czas oki&ony. Wniosek przedktada
si¢, za pdrednictwem Wydziatu Kadr i Plac, do decyzji Dyreleo

8.Wydzial Kadr i Ptac uzupetnia, wniosek, o ktorymowa w ust. 7, o informacje
0 obecnych warunkach zatrudnienia oraz o poziomignagrodzenia pracownikow
zatrudnionych w tej komorce organizacyjnej na roleglym stanowisku.

9.Wzér wniosku pracownika, o ktérym mowa w ust. dkreSla zahcznik Nr 9
do niniejszej Procedury.

Rozdziat VIl
Sposo6b posgpowania z dokumentami

§ 38. 1. Wydziat Kadr i Ptac prowadzi ewidencjnpaboréw na wolne stanowiska
urzednicze i zwizarg z nimi dokumentagj w zakresie wynikacym z niniejszej Procedury
oraz wysgpujacych potrzeb.

2. Na dokumentagj o ktérej mowa w ust. 1, sktadagic w szczegolngxi:

1) wnioski 0 wyraenie zgody na rozpoezie naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze;

2) upowszechniane ogtoszenia o naborze;

3) analiza kandydatéw, ktorych oferty spéyndo Centrum,

4) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, kaoceny kandydatow i inne nadzia
selekcji, jeeli byly stosowane;

5) protokoty inne ni okreslony w § 31 lub notatki, jeeli byly sporadzane w czasie procesu
naboru;

6) upowszechniane informacje o wynikach naboréw;



7) ewentualna korespondencja dotyza naborow prowadzona z kandydatami
na wolne stanowiska wdnicze.

3. Do dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, z yegeniem przypadkéw ok§enych
w przepisach szczegoélnych, stosuje&ipowiednio § 31 ust. 3.

4. Wykorzystane w naborze testy kwalifikacyjne,tkarceny kandydatéw i inne nadzia
selekcji, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 5 =zgé bylty stosowane —asniszczone przez Wydziat
Kadr i Plac po uplywie 3 miegty od dnia nawjzania stosunku pracy
z kandydatem wylonionym w drodze naboru wraz z duodémtami z naboru, w ktérym byty
stosowane.

§ 39.1. Dokumenty zl@one w zwjzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w Centrum slolagczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw przechowywane przez Wydziat Kadr i Ptac
przez okres 3 miegiy od dnia hawizania stosunku pracy z osplyytoniorg w drodze naboru.

3. Aplikacje kandydatéw, o ktérych mowa w § 23 (&s& przechowywane przez Wydziat
Kadr i Ptac przez okres 3 miesy od dnia ich wptywu do Centrum.

4. W okresie, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, kandydawbg dokonywa odbioru
dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Centrum nisyta dokumentéw kandydatom,
za wyptkiem ztazonych przez kandydatow w ofertach oryginatdw dokuorbe.

5. Czynndci, o ktérych mowa w ust. 4 realizuje Wydziat KaidPtac. Fakt odbioru
dokumentow odnotowuje i na spisie dokumentéw skladanym mzekandydatow
w naborze lub na oécznie sporgdzonym dwiadczeniu, jéli dokumenty naptyely poza
naborem.

6. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2 i 3pkumenty kandydatéw
sy protokolarnie niszczone przez pracownikow Wydzi#adr i Ptac. Pomocniczy wzoér
protokotu ze zniszczenia dokumentéw, ckaezahcznik Nr 10do niniejszej Procedury.

8 40. Informacje zawarte w dokumentach kandydatéw podgiegahronie zgodnie
z ustavg 0 ochronie danych osobowych, z wgzeniem informacji stanowéych na podstawie
odrebnych przepiséw informagjpubliczry, podlegaica upowszechnieniu.

Rozdziat IX
Postanowienia kaicowe

§ 41.Dyrektor mae w kadym czasie przerwaub odwot& nabér na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyny.

§ 42.Na zadnym z etapOw Procedury nie przystugapwotania od decyzji Dyrektora,
Zespotu i lub innych os6b dokongych czynnéci wynikajacych z postanowie niniejszej
Procedury.

§ 43.W odniesieniu do naboréw na stanowiska kierownik@morek organizacyjnych,
czynndgci przewidziane dla kierownikéw komérek organizagygh wykonuje Wydziat Kadr
i Ptac w uzgodnieniu z Dyrektorem lub Wtawym Zastpca Dyrektoranadzorujcego prag
komarki organizacyjnej.

§ 44.1. Naruszenie postanouiiainiejszej Procedury nie skutkuje — poza przygaxik
w niej okrelonymi — niewanoscia naboru na wolne stanowisko wgdnicze, jak rownig nie
skutkuje niewanoscig stosunku pracy nawianego z kandydatem wybranym drodze takiego
naboru i nie mge stanowd podstawy rozwjzania stosunku pracy tego kandydata,
Z zastrzeeniem ust. 2.

2. Postanowig ust. 1 nie stosuje siw przypadku ztgenia przez kandydata dokumentow
lub podania przez kandydata informacji nieprawdzwysfatszowanych lub w inny sposob
wprowadzajcych w bhd, mogcy mie¢ znaczenie przy pogjiu decyzji wyborze kandydata
i jego zatrudnieniu. W takim przypadku Centrumzmdorzystd petnisrodkéw prawnych
przystugugcych przeciwko pracownikowi.



§ 45.W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanovaemistosuje gi obowizujace
przepisy prawa.



Zafacznik Nr 1

do Procedury naboru kandydatéw

do pracy w Centrum Ustug Wsp6lnych
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru

LOZ oo, r.
(piecztka komorki organizacyjnej)
(znak sprawy)
Dyrektor
Centrum Ustug Wspolnych
za pasrednictwem
Wydziatu Kadr i Ptac
WNIOSEK
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO(A)
URZEDNICZE
Prosz o wyrazenie zgody na rozpoezie procedury naboru kandydatéw na stanowisko(a)
W e
(nazwa komorki organizacyjnej)
w petnym/ niepetnym wymiarze czasu pracy - ...... .

Potrzeba zatrudnienia pracownika(6w) na wskazangymszej stanowisku(ach) wynika z:
e powstania wakatu po:

» utworzenia nowego stanowiska pracy / nowej komérganizacyjnej,

» konieczndci zwigkszenia obecnego zatrudnienia w celu zapewnieni@aeji
P22 Lo I {H O PO PRSP PPPPPPP

L 101 01T} (U = Lo SO

UZASADNIENIE:

1) o, ,
2) e ,
3) e

Czy na danym stanowisku mowve jest zatrudnianie osoby/oséb nieposiadejf
nieposiadajcych obywatelstwa polskiego - tak / nie*.

(podpis i piecatka kierownika komorki organizacyjnej)

Opinia / Akceptacja Z-cy Dyrektora nadzaieggo komork organizacyjn, w ktorej wystpita
potrzeba zatrudnienia pracownika**.

e akceptug wniosek*

* nie akceptuj wniosku*

(podpis i piecatka)



Opinie, informacje, uwagi Wydziatu Kadr i Plac:

(podpis i piegtka)

Opinia / Akceptacja Z-cy Dyrektora — Gtdwnego &giwego.
« akceptug wniosek*
* nie akceptyj wniosku*

(podpis i piecatka)

Decyzja Dyrektora:
*  Wyrazam zgod@ na rozpocgcie naboru*
¢ Nie wyrazam zgody na rozpoeeie naboru*

(podpis i piecz¢ imienna Dyrektora)

* Niepotrzebne skrgi¢
*Wymaog ten nie dotyczy komérek organizacyjnych femdych bezpérednio Dyrektorowi.



Zafacznik Nr 2

do Procedury naboru kandydatéw

do pracy w Centrum Ustug Wsp6lnych
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru

Ogtoszenie Nr /
zdnia ...
CENTRUM USEUG WSPOLNYCH,
CINTRUM z siedzity w £odzi, ul. Piotrkowska 171/173
@ ::::l.uun ogtasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowkis urzednicze
W ottt e
(nazwa komorki organizacyjnej)

Nr ewidencyjny:

Liczba wakatéw

Wymiar etatu

Miejsce wykonywaniapracy:
Rodzajumowy:

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

)

2)
3)

podstawowy system czaguacy,

budynek pomieszczenia pradytoalety nie g dostosowane dla oséb z dysfurkaarzdéw ruchu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozun@niu przepisow o rehabilitacji zawodowej
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnyctw miesicu poprzedzapcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nszy niz 6%.

|. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

D)
2)

Il. Do naboru maze przystapié¢ osoba, ktéra:

D

2)
3)
4)
5)

6)

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Ewsjsiiej albo obywatelem innych fsw, ktorym
na podstawie umoéw gdzynarodowych lub przepisébw prawa wspoélnotaweg@rzystuguje prawo
do podgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospoligiskiej,

ma peta zdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni pragublicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiesydu za umyine przesfpstwo scigane z oskagenia
publicznego lub umiine przesipstwo skarbowe,

cieszy s nieposzlakowas opinia,

wyraa zgo@ na przetwarzanie danych osobowych zawartycholuehentach sktadanych mwiazku
z naborem dla potrzeb niezjluinych dla jego realizacji dokumentacji zgodnie z ustawv z dnia

29 sierpnia 1997. o ochronie danych osobowych (D2.z 2016 r, poz.195i 677,

posiada znajond6 jezyka polskiego.

I1l. Wymaganianiezbedne (konieczne):

)
2)
3)
4)
5)

wyksztalcene...,

sta pracy ...,

dobra znajomié ustaw ...... .

umiegtnos¢ obstugi komputera. .,

posiadanie nagtujacych cech osobovgoi i umiejetnosci psychospotecznych:...

IV. Wymagania dodatkowe (paadane):

D)
2)

V. Oferta kandydata musi zawier&:

D
2)

zyciorys (CV),
list motywacyjny,



3) kserokopia  dokumentu  potwierdzago posiadanie  obywatelstwa  polskieggdowod
osobisty lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo obywateis innego pastwa, w przypadku
0s6b, ktorym na podstawie umow e¢dEynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotaweg
przystuguje prawo do pagjia zatrudnienia na terytorium RzeczypospoliteJskiej,

4) kserokopia dokumentu potwierdza&go znajom jezyka polskiego oké&onego w przepisach
o stwbie cywilnej — wymaganew przypadku os6b posiadaych obywatelstwo Unii Europejskiej
albo obywatelstwo innego patwa, ktdérym na podstawie umow gdrynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podj zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

5) odpis lub kserokopia dokumentow  potdzepcych  uzyskany poziom wyksztatcenia
(dyplomy, certyfikaty) oraz déwiadczenie zawodoweWiadectwa pracy, sta, praktyki, wolontariay,

6) opinie o pracyduz referencje z poprzednich miejsc pracyzéjekandydat takie posiajla

7) kserokopie dokumentéw potwierdmajch posiadanie dodatkowych ungtejosci i kwalifikacii,

8) kopiadokumentu potwierdzagego niepetnosprawid - w przypadku kandydatow, ktorzemierzag
skorzysté z pierwszéstwa w zatrudnieniugdy znajdy sie w gronie najlepszych kandydatow,

9) dwiadczenie o niekaraldd za przegpstwo popetnione uninie i korzystaniu z pelni praw

publicznych (do pobrania natronie http://www.uml.lodz.pl/cuy lub kserokop waznego

zawiadczenia potwierdzagego spetnianievw. warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubigggj sie o zatrudnienie (dopobrania na stronie
http://www.uml.lodz.pl/cuw

11) dwiadczenie o wyrgeniu zgody na przetwarzanie danych  osobowychawartych

w dokumentach sktadanych w zwku z naborem, dla potrzeb niedbych dla jego realizacji

i dokumentacji, zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U

z 2016 r, poz 196 677 (do pobrania na stronie www.zdit.uml.lop},

12) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofeprieez kandydata

10

W przypadku predstawienia przekandydatadokumentéww jezyku obcym,nalezy dokczye ich ttumaczenie negkyk polski dokonane
bezpdrednio przez kandydata, biuro ttumagzdbo ttumaczaprzyskgtego.
Wymagane dokumentwplikacyjne nalezy skiad& osobicie w zamkngtej kopercie z podanym imieniem nazwiskiem iadresem
kandydatav kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspdinyt: Piotrkowska 175d0 godziny15:30), w przypadku posiadania
przezkandydatauprawnieér do bezpiecznego podpisu elektronicznego, gledgktroniczy naadres_cuw@cuw.uml.lodz.plib przesytd
poczy na adresiedziby:
Centrum Ustug Wspélnych,
90-447 6d ul. Piotrkowska 175

z dopiskiem, Dotyczy naboru na stanowisko gdnicze......... wWydziale................ w Centrum Ustug Wspdlnych.”
W terminie .....c.ocoevevveveviennnne

Za dat wplywu uwaza si¢ dat dorczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej prz&MC(w przypadku wersji papierowej
aplikaciji) lub na adres skrzynki elektronicznej CUW przypadku aplikacji przesytanych depglektroniczn). Aplikacje, ktére wplyn
po wyzej okrelonym terminie nie bda rozpatrywaneCUW bedzie powiadamiakandydatéw goszczegélnycletapach czynndciach
naboru,wytacznie na zasadach w przypadkach okéonych postanowieniamiarzdzenia Nr............. zdnia ... r.
w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru kandydatfov pracy w Centrum Uslug Wspéinych oraz zasad ypraespotu
ds. Naboru’ zwanejdalej Procedw:. Informacjao wyniku naboru Rdzie umieszczonana stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urgdu Miasta £0dzi.......c.occvieenieniennnnn. oraz na tablicy oglosaeCUW przy ul.Piotrkowskiej171/173.

Przezfakt ztozenia swojejoferty kandydaci wyrzaja zgod: na poddanie si procedurze naboru, resadach okénych szczegétowo
w ww. zaradzeniu.

Osoba wyloniona w naborze a®zosta skierowana do odbycia sloy przygotowawczej kixzacej sé egzaminem.
Dokumentykandydatawybranegow naborze izatrudnionegav Centrum Ustug Wspélnychostam dokczone do jegakt osobowych
prowadzonych przez CUWDokumenty pozostalych kandydatéwedh przechowywane w CUWprzez okres 3 mieskcy od dnia
upowszechnienia informacp wyniku naboru W okresie tym kandydadd¢da mogli dokonywa odbioru swoich dokumentéwza
potwierdzenienodbioru CUW nie odsytadokumentéwkandydatomNieodebrane w ww. terminie przez kandydatiskumentyzostama
protokolarniezniszczoneSzczegbtowe zasady pegbwania zdokumentami kandydatéw okéte § 39 Procedury.

Kandydat wybrany wnaborze do zatrudnienizgdzie zobowhzany przediay¢ w CUW, najp&niej w dniu zawarcia znim umowy
0 prae, oryginat wanego zawiadczenia zawieragegoinformacg o niebyciu skazanymprawomocnymwyrokiem gidu zaumysine
przesgpstwo scigane zoskagenia publicznego lub uniine przesgpstwo skarbowepzyskanego na koszt kandydatakrajowego
Rejestru Karnego

DYREKTOR CENTRUM



Zalcznik Nr 3

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wsp6lnych
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

|. Dane osobowe

Imi¢ (imiona) i nazwisko:

Imiona rodzicow:

Data urodzenia:

Obywatelstwo:

Miejsce zamieszkania:

(doktadny adres
zamieszkania)

Adres do korespondenciji:

e-mail:

Telefon kontaktowy:

1l. Wyksztatcenie

Lata nauki w formacie :
rrrr-mm-dd

od - do

Nazwa szkoty/ Kierunek/ Uzyskany tytut/ Zawdd, Spewosé

lll. Dodatkowe kursy

Termin

Firma/Temat szkolenia

IV. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci i zainteresowania
(np. stopié@ znajomdci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)




V. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inrekresy réwnorzedne z okresami zatrudnienia

okres staz w Nazwa i adres | Stanowisko i zakres obogzkow Podstawa
daty w formacie : | m-cach | pracodawcy zatrudnienia
rrrr-mm-dd
od do

VI. Weryfikacja podstawy skierowania do stuby przygotowawczej
1. Czy legitymuje si Pan/Pani zaviadczeniem o odbyciu stby przygotowawczej
zakaiczonej egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. fawsg o pracownikach NIE TAK
samoradowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902), zémym z wynikiem pozytywnym.

Jesli w pkt 1 udzielono odpowiedNIE, to

2. Czy byla Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy sagum®ego, w rozumieniu art. 2 ustawy:

- na czas nieokgkony, NIE TAK?2

- na czas ok&ony diuzszy niz 6 miesecy. NIE TAK?®
Oswiadczam,ze dane zawarte w pkt |-Vlaszgodne z dowodem osobistym seria .......... nr....... wydanym
PIZEZ.uueiiiiiiiiiii et e lub innym dowodemZEBMGCI ........cevvveeriiiiiiieieeereiee e
(miejscowd¢ i data) (podpis osaliyegajcej sk o zatrudnienie

* Umowa o prag, umowa o dzieto, umowa zlecenie, kontrakt meraski, dzialalnéé¢ gospodarcza
2 nalezy przediay¢ dokument dowodgy nawizanie stosunku pracy na czas nieékey,
3 nalezy przediay¢ dokument dowodgy nawhzanie stosunku pracy na czas dkaey diuzszy niz 6 miesgcy.




Zalcznik Nr 4

do Procedury naboru kandydatéw

do pracy w Centrum Ustug Wspo6lnych
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru

Oswiadczenie
Ja niej podpisany/a

ZAMIESZKANY A ..o
(adres zamieszkania)
legitymujcy/a s¢ dowodem osobistym

(VY0 F= 10177 0 £ 0] 74 =4
przystpujac do naboru na wolne stanowisko ¢daicze w zwizku z art. 6 ustawy z dnla
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (Dz. U. 2016 r., poz. 902)w zwiazku
Z postanowieniami zagdzenia Nr /16 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnychdraa
................... 2016 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedugboru kandydatéw do pracy
w Centrum Ustug Wspdlnych oraz zasad pracy ZespatiNeboru ”.

oswiadczamze:

] posiadam obywatelstwo polskje

(] posiadam obywatelstwo innegozniPolska pastwa Unii Europejskiej lub innego fistwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umoéw cdaiynarodowych Ilub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do pamiy zatrudnienia na terytorium Rzeczypospoljtej
Polskief,

posiadam pelnzdolnag¢ do czynnéci prawnych,

korzystam z petni praw publicznych,

nie toczy s} przeciwko mnie pogpowanie karne,

nie bytem/am jak rownienie jestem prawomocnie skazany/a za éingy/przesfpstwoscigane
z oskagenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe oraz zobayeilje sie wysiapic
do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskaniavisadczenia o niekaraldoi w przypadku
wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonegmkaczonego naboru do zatrudniern
w Zarzdzie,

C ) e

a

] nie bylem/am jak réwnienie jestem prawomocnie skazany/a za pgpsstva, o ktérych mow:
w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpni@®0 o finansach publicznych (Dz. U. z 2015
r., poz. 195),

] nie bytem/am jak réwnie nie jestem karany/&ara zakazu petnienia funkcji zezanych
z dysponowaniendrodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z daia grudnia 2004 1.
0 odpowiedzialnéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyclz.(D. z 2013 r., poz.
168)-,

(] charakter wykonywanej przeze mnie dziatldbio gospodarczej jest/byt zgodr
z wymaganiami okigonymi w ogtoszeniu o naborze*

=

] wyrazam zgod na przetwarzanie przez Centrum Ustug Wspdélnychcimdanych osobowyc
zawartych w dokumentach sktadanych wazku z naborem, dla potrzeb niednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustpw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 195i 677).

/miejscowd¢, data/ /podpis/

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydate;y&wadrat przekrdi ¢ znakiem ,x”



Zalcznik Nr 5
do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wsp6lnych
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru

ANALIZA KANDYDATOW

Nr ewidencyjny naboru: .............cccoove i

(nazwa stanowiska)

(nazwa komorki organizacyjnej)

mozliwosé imie i nazwisko |imie i nazwisko
Wymagania weryfikacji kandydata kandydata
tel. kontaktowy
I. | Wymagania formalne
data wptywu oferty - oferta
L e
2| zgoda na przetwarzanie danych osobowych | oferta
3| kwestionariusz dla kandydata oferta
4| oswiadczenia kandydata oferta
Il. | Wymagania niezlgdne
1| wyksztatcenie ........... dyplomy
$wiadectwa
2 | staz pracy pracy
np. ptynne formutowanie ndli i redagowanie | rozmowa i test
3| pism
4 | dobra znajomaéé ustaw:
* KPA kursy,
* ustawa o drogach doswiadczenie
zawodowe
* samorad gminny
kursy,
doswiadczenie
5 | umiektno$¢ obstugi komputera Office, Internef zawodowe
cechy osobow&ei i umiegtnosci
6 | psychospoteczne: ........cccoeveiinins
Ill. | Wymagania dodatkowe:
dokumenty,
doswiadczenie
1| posiadane uprawnienia zawodowe
2 | doswiadczenie w pracy zwzanej Z .....
IV. | Uwagi

* przyktadowo




Zalcznik Nr 6

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wsp6lnych
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru

toédz, dnia ......coovveneennnn. r.
CUW-WK.1110.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA STANOWISKO ....eiei i e e

(nazwa komérki organizacyjnej)

w Centrum Ustug Wspélnych

1. Wdniu ...............cee........ Ogtoszenie 0 naborze Nr ..../[.... n@lme stanowisko
................................................. W oiitiiiiiiiee e e ee e ee ., ZOSTAt0 zamieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej Urlu Miasta todzi oraz na tablicy ogtosze
w siedzibie CUW w todzi przy ul. Piotrkowskiej 171%/3.

2. Postpowanie rekrutacyjne zrealizowal Zespét ds. nabopowotany zgodnie
z zargdzeniem Nr .../... Dyrektora Centrum Ustug Wspélnychiad.................... r.
w skiadzie:

imk i nazwisko stanowisko sfbowe
imk i nazwisko stanowisko sfoowe

imk i nazwisko stanowisko sfbowe

imk i nazwisko stanowisko sfoowe

3. W wyniku ogtoszenia o naborze dokumenty aplikacyioeyto ...... kandydatéw.
Lp. |Imieinazwisko Adres / inf
4. Zespét ds. naboru stwierdzize ..... kandydatéw spetnito wymagania niedhe

i zostato zakwalifikowanych do etapu sprawdezapo.
5. Zastosowano nagiujace techniki Naboru: ..........coooiiiiii i e
6. Zastosowano nagiujace techniki seleKCji: .......c.ovvii i
T, kandydat nie przedstawit dokumentu potadsacego niepetnosprawié
— w zwigzku z powyszym Igdzie/nie lgdzie korzystal z prawa pierwsmwa
w zatrudnieniu, gdy znajdziegsiv gronie najlepszych kandydatéw.
8. W dniu ........... veveee. I, W wyniku przeprowadzonego pgmiwania Zespot

ds. naboru ustallize nas@pumcy kandydaci zakczyli postpowanie z wynikiem
negatywnym / pozytywnym i zostali zaszeregowanitagdolejngci:



Lp. [Imie¢ i nazwisko Adres/ inf Wynik rozmowy

9. Propozycja zatrudnienia zostatazdoa Pani/Panu .............c..coeeviiieiioniiiiineneee e

10.Uzasadnienie:

11.Zalgczniki do protokotu:
1) ogloszenie o naborze,
2) informacja o wynikach naboru.

Cztonkowie Zespotu ds. naboru:

Imi¢ i nazwisko

Protokét zatwierdzit:

DYREKTOR CENTRUM

Protokét Sporzdzita: ..........veievieiiiiie
imi nazwisko cztonka Zespotu ds. Naboru



Zafcznik Nr 7

do Procedury naboru kandydatéw

do pracy w Centrum Ustug Wsp6lnych
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru

todz, dnia ..o r.

CUW-WK.1110........... ~ { Komentarz [K1]: uakualné |

INFORMACJA O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW
do pracy w Centrum Ustug Wspdlnych
90 — 447 t6d, ul. Piotrkowska 171/173

na stanowisko:

(nazwa komorki organizacyjnej)

w Centrum Ustug Wspélnych

Na podstawie § 33 zajdzenia Nr .../... Dyrektora Centrum Ustlug Wspdlnych zadn
..................... 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminbara na wolne stanowisko
urzednicze i kierownicze ukdnicze w Centrum Uslug Wspoélnych, w zzku
z zakaiczeniem procedury naboru Na StaNOWISKO .........vuvieiveiir i ieee s s e neeees

lub

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrutbgo w Centrum zostandolczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydat&sabprzechowywane w Wydziale Kadr i Ptac przez okres
3 miestcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku nabdN okresie tym kandydaci¢da mogli
dokonywa odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbi&entrum Ustug Wspoélnychie odsyta
dokumentéw kandydatom. Po uplywie ww okresu niecal®d przez kandydatow dokumenty zostan
protokolarnie zniszczone. Szczegdlowe zasady ¢postania z dokumentami kandydatow oiae § 39
Procedury naboru.

DYREKTOR CENTRUM



Zafcznik Nr 8

do Procedury naboru kandydatéw

do pracy w Centrum Ustug Wsp6lnych
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru

OCENAPRZYDATNOSCI ZAWODOWEJ PRACOWNIKA
NA ZAJMOWANYM STANOWISKU

.  DANE PODSTAWOWE

Imie¢ i nazwisko pracownika

zatrudnionego w wyniku naboru
Ogtoszenie Nr .../... zdnia ........................ r.

Zajmowane przez pracownika
stanowisko urgdnicze:

Komoérka organizacyjna/wewtrzna
komoérka organizacyjna:

Wymiar etatu:

ll. OCENA PRZYDATNGSCI PRACOWNIKA DO PRACY NA ZAJMOWANYM

STANOWISKU
Skala oceny| zdecydowanie Spehnia zdecydowanie
ponizej oczekiwan oczekiwania powyzej oczekiwai
Kryterium oceny 1 2 3 4 5

Wiedza i umiejetnos¢ wykorzystania jej
w praktyce

Doswiadczenie i umiegtnosé
wykorzystania go w praktyce

Umiejetnosci praktyczne:
(wymienki te zwhzane ze stanowiskiem pracy)

Cechy osobowséci:

(wymienki te zwhzane ze stanowiskiem pracy)

Umiejetnosci psychospoteczne:
(wymieni te zwhzane ze stanowiskiem pracy)

Zdolnosci adaptacyjne

Umiejetnosé przyswajania wiedzy oraz
cheé podnoszenia wtasnych umigtnosci
zawodowych

Stosunek do przeta@aonego
i wspotpracownikow

Motywacja do pracy




Nastawienie na realizac} zadai

Jakos¢ wykonywanej pracy

Woyjasnienie w przypadku ocen ,zdecydowanie porej oczekiwan”:

. MOCNE | SLABE STRONY PRACOWNIKA

Mocne strony Stabe strony

Umiejetnosci lub wiedza pracownika wymagag doskonalenia ze wzglu na wymogi
stanowiska pracy:



IV. OGOLNA OCENA NABORU

Badany obszar Tak* Nie*

Czy w ocenie ogélnej zatrudniony pracownik spetnia
oczekiwania?

Czy dokonana w naborze ocena kandydata okazateafa?

Czy zastosowane w naborze techniki i metody selekgjzaty
sie odpowiednie i skuteczne?

Czy procedura naboru zostata przeprowadzona zgadnie
przewidywanym harmonogramem?

Czy w procedurze naboru byty obszary, ktére wymagaty
przyszigci zmiany? (jeeli Tak, prosz wskaza w uwagach
koncowych jakie i uzasadéidlaczego?)

V. WNIOSKI DOTYCZACE KONTYNUACJI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA
W CENTRUM

Whioskug o:

zawarcie umowy o prada czas nieokény na stanowisku
z podwyka dotychczasowego wynagrodzenia mjesnego o kwaf ............... zt
/ bez podwyki wynagrodzenia miestznego

zawarcie Umowy 0 pragia czas OKKEONY ..........covviii i e
NA SEANOWISKU ... ettt et s e et e e e v e e e e et e e e e e e eaeaenaes
z podwyka dotychczasowego wynagrodzenia mjeznego o kwat ............... zt
/ bez podwyki wynagrodzenia miestznego

nie zawieranie kolejnej umowy 0 prac

Uwagi kaicowe:

/data sporgzenia oceny/ /podpis i pigtka oceniajcego/
*zaznaczy witasciwa odpowied albo wpisé odpowiedn informacg
Uwaga:

Formularz wypetnia si¢ wytacznie przed zawarciem drugiej umowy o prae z danym pracownikiem,
zatrudnionym w wyniku naboru



Zalcznik Nr 9

do Procedury naboru kandydatéw

do pracy w Centrum Ustug Wspo6lnych
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru

OdZ, .o, roku
(Iml? s Sko) ............................
(StanOWISkO) .................................
(komorka organizacyina)
Pan/Pani
Dyrektor ..........................

Centrum Ustug Wspélnych
za parednictwem
Wydziatu Kadr i Ptac

WNIOSEK
O KONTYNUOWA NI E ZATRUDNIENIA*

Z uwagi na fakt,4 z dniem ................coon uptywa okres, na ktéry zostatavaga
Ze mr umowa O prag zwracam & z praéba o zawarcie ze mnkolejnej umowy od dnia

/podpis/

Opinia osoby sprawggej nadzor merytoryczny*

(] akceptug wniosek

(] nie akceptuj wniosku

(podpis i piecatka osoby opiniujcej wniosek)

* niewymagane w przypadku os6b bezpdnio podlegtych Dyrektorowi



Opinie, informacje, uwagi Wydziatu Kadr i Plac:

(podpis i piecatka Naczelnika Wydziatu Kadr i Ptac)

Decyzja Dyrektora:

wyrazam zgo@ na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach

wyrazam zgog na zatrudnienie na proponowanych warunkach

nie wyraam zgody na dalsze zatrudnienie

ustalam nagpujace warunki zatrudnienia:

(podpis i piecg¢ imienna Dyrektora)

Uwaga:
Wypetniony wniosek wraz z zadczonym arkuszem oceny efektywni@i naboru nalezy przekazat
do Wydzialu Kadr i Ptac na co najmniej 2 tygodnie pzed uptywem terminu obowgzywania umowy.




Zafcznik Nr 10

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wspo6lnych
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW KANDYDATOW
BIORACYCH UDZIAL W NABORZE
NA SLANOWISKO ..\ eiit it et e e e e e

1
(nazwa komorki organizacyjnej)

Numer ewidencyjny naboru: WK...... [...]...

Ogtoszenie: Nr.../...

Data publikacji ogloszenia: e r.

Data publikacji informacji o wyniku naboru: I f

Data zniszczenia dokumentow: P §

Pracownicy Wydziatu Kadr i Ptac, dokonay zniszczenia dokumentdéw i spgudzapcy
niniejszy protokot:

- Imig i nazwisko — stanowisko stiowe Wydziat Kadr i Plac,
- Imig i nazwisko — stanowisko stiowe Wydziat Kadr i Plac.

Podstawa przeprowadzenia protokotowanych cz§eine 8 39 ust. 6 Procedury naboru
kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Wspélnych aasady pracy Zespotu ds. Naboru
stanowjcej zahcznik do zargdzenia Nr ../... Dyrektora Centrum Ustug Wspdélnychraad
........................ r.

1. W zwigzku z naborem wphgly ogotem: .... ofert
w tym:
- w terminie sktadania ofert wptgto ogoétem: .... Oferta,
- po uptywie terminu sktadania ofert wphto ogétem: .... ofert.

2. W wyniku naboru zatrudniono* / nie zatrudniono kadalta.

Lp. |Imie inazwisko adres
1.

3. W terminie odbioru dokumentéwaden z kandydatéw nie odebrat dokumentow?*/
nastpujacy kandydaci odebrali dokumenty.

Lp. |Imie inazwisko adres
1.

4. Kandydaci, ktérych oferty zostaty zniszczone pmezownikdéw Wydziatu Kadr i Ptac
po uptywie terminu wskazanego w § 39 ww Procedury.

Lp. |Imie i nazwisko adres
1.

2.




Protokét sporadzono wdniu ...eeeeieeiiiiiniinnne, r.

Podpisujc niniejszy protokét nie wnogzastrzeen do jego tréci:

Protokét zatwierdzita:

Imie i nazwisko
Im¢ i nazwisko

* niepotrzebne ski@é

Protokot SPOrzdzifa: ............oeiuiii e
imi nazwisko pracownika Wydziatu Kadr i Ptac



