
ZARZADZENIE Nr 6 0  82 ~ 1 1 1 4  
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia ? k~ i et hl a 2014 r. 

w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatbw na wolne stanowiska 
kierownikbw 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 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, 
poz. 1 1 83 oraz z 20 13 r. poz. 645) 

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

5 2. 1. Powolujq Komisjq ds. Naboru, zwanq dalej Komisjq, w skladzie: 
1) Przewodniczqcy - Sekretarz Miasta Lodzi; 
2) Zastqpca Przewodniczqcego - Wiceprezydent Miasta Eodzi wskazany przez 

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

wlaSciwego dla prowadzonego naboru lub 
inna osoba przez niego wskazana; 

- kierownik komorki organizacyjnej Urzqdu 
Miasta Lodzi lub jego zastqpca sprawujqcy 
nadzor nad miej skq j ednostkq organizacyjnq, 
do kt6rej przeprowadzany jest nabor; 

- kierownik Oddzialu Rozwoju Zasobow 
Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta 
Lodzi lub wskazana przez niego osoba 
spoSrod pracownik6w tego Oddzialu. 

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

osoby, niewchodzqce w sklad Komisji, z glosem opiniodawczo-doradczym, jezeli jest to 
niezbqdne do zapewnienia wlaSciwej oceny kandydatow biorqcych udzial w naborze lub sluzy 
usprawnieniu organizacji i przebiegu naboru. 

4. Obslugq protokolamq posiedzen Komisji zapewnia Oddzid Rozwoju Zasobbw 
Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta 
Eodzi. 

5 3. 1 Posiedzenie Komisji odbywa siq, jegli bierze w nim udzial co najmniej 
3 czlonkow Komisj i. 

2. Obrady Komisji sq poufne. 
3. Komisja podejmuje decyzje zwyklq wiqkszoSciq glosow. W przypadku r6wnego 

podzialu glosow rozstrzyga glos Przewodniczqcego. 



8 4. Zobowirgujq Dyrektora Biwa ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie 
Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi do podania do wiadomoici pracownikom Urzqdu Miasta 
Eodzi treici niniejszego zarzqdzenia oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych, 
ktbych dotyczq postanowienia niniejszego zarzqdzenia za poirednictwem kierownika 
komorki organizacyjnej Urzqdu Miasta Eodzi nadzorujqcego jednostkq. 

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

5 6. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

anna ZDANOWSKA 



Zalqcznik 
do zarzqdzenia Nr 6082NIl14 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 7 k u i e t n ; ~  2014 r. 

Procedura naboru kandydatdw na wolne stanowiska 

kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych 

zatrudnianych w tych jednostkach na podstawie 

umowy o prace 



Rozdzial 1 
Postanowienia og6lne 

(j 1. Niniejsza procedura opisuje proces naboru kandydat6w na wolne stanowiska 
kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnianych w tych jednostkach na 
podstawie umowy o pracq. 

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

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

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

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

7) Oddziale ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych, nalezy przez to 
rozumieC Oddzial ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych w Wydziale 
Organizacyjno-Prawnym w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu Miasta Lodzi; 

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

9) kierowniku kom6rki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieC dyrektora departamentu, 
wydzialu, biura oraz kierownika samodzielnej kom6rki organizacyjnej Urzqdu; 

10)kierowniku jednostki, nalezy przez to rozumieC kierownika miejskiej jednostki 
organizacyjnej ; 

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

8 3. 1. Nab6r kandydat6w na wolne stanowisko kierownika jednostki jest otwarty 
i konkurencyjny . 

2. Wolnym stanowiskiem kierownika jednostki, jest stanowisko, na kt6re, zgodnie 
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik 
samorzqdowy zatrudniony na stanowisku urzqdniczym, w tym kierowniczyrn stanowisku 
urzqdniczym, posiadajqcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostal 
przeprowadzony na to stanowisko nab6r albo na kt6rym mimo przeprowadzonego naboru nie 
zostal zatrudniony pracownik. 

3. Procedurze naboru nie podlegajq: 
1) czasowe powierzenia pracownikowi miejskiej jednostki organizacyjnej pelnienia 

obowi~kbw na stanowisku kierownika tej jednostki; 
2) zatrudniania na podstawie umowy o pracq na czas okreilony w celu zastqpstwa 

kierownika jednostki w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnoici w pracy. 

8 4. Procedura naboru sklada siq z nastqpujqcych etap6w: 
1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru; 
2) dokonanie rekrutacji i selekcji kandydatbw; 
3) zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze; 
4) kontynuacja zatrudnienia na stanowisku kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej. 



Rozdzial2 
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru 

$5. Kierownik komdrki organizacyjnej sprawujqcej nadz6r nad miejskq jednostkq 
organizacyjna, w ktdrej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika na wolnym stanowisku 
kierownika jednostki, zwany dalej osobq nadzorujqcq jednostkq, wystqpuje z wnioskiem do 
Prezydenta o wyrazenie zgody na rozpoczqcie Procedury naboru kandydat6w na wolne 
stanowisko kierownika j ednostki. 

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

2. Integralnq czeiciq wniosku jest opis stanowiska pracy. 
3. Wniosek o kt6rym mowa w ust. 1 powinien zawieraC w szczeg6lnoici: 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 zloiyC do Prezydenta za poirednictwem 
Oddzialu Rozwoju Zasob6w Ludzkich oraz w formie elektronicznej na adres e-mail: 

2. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich sprawdza kompletnoSC i prawidlowoik 
zlozonych dokument6w. 

3. Wniosek, po zaopiniowaniu przez Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich oraz 
Oddzial Spraw Osobowych zostaje przekazany do decyzji Prezydenta. 

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

$ 9. W przypadku zgody na rozpoczqcie Procedury naboru kandydat6w na wolne 
stanowisko kierownika jednostki Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich przygotowuje projekt 
ogloszenia o wolnym 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 kandydat6w 

$ I 1. 1. Oddzial Rozwoju Zasobdw Ludzkich: 
1) przekazuje do Oddzialu ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych treiC 

ogloszenia o naborze podlegajqcego umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urzqdu; 

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

2. W uzasadnionych przypadkach, Przewodniczqcy Komisji moze poleciC 
upowszechnienie ogloszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach, np.: w prasie, 
na stronie internetowej danej jednostki, w agencjach poirednictwa pracy lub doradztwa 
personalnego. 



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

2. Kandydaci zobowiqzani sq do skladania wymaganych ohwiadczen na druku Urzqdu, 
stanowiqcym zalqcznik Nr 3 do Procedury naboru. 

3. Kandydaci majq obowiqzek zdqczyd do skladanej oferty kwestionariusz osobowy 
dla osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie, stanowiqcy zalqcznik Nr 4 do Procedury naboru. 

4. Kandydaci mogq przesylaC wymagane dokumenty za poirednictwem poczty lub 
skladaC osobihcie na adres i w terminie wskazanym w trehci ogloszenia. 

5. Za date dorqczenia dokumentow uwaza siq date otrzymania tych dokumentow przez 
Urzqd (datq wplywu do Urzqdu). Dokumenty dorqczone po terminie nie bqdq rozpatrywane. 

5 1 3  1. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich dokonuje analizy otrzymanych 
dokumentow pod wzglqdem spelniania przez kandydatow wymagah formalnych i dokonuje 
wstqpnej selekcji kandydatow. 

2. W terminie do 10 dni od dnia uplywu terminu skladania dokumentow Oddzial 
Rozwoju Zasobow Ludzkich przedstawia Przewodniczqcemu Komisji - w formie protokolu - 
wyniki przeprowadzonej oceny formalnej ofert kandydatow. Wzor protokolu z oceny 
formalnej stanowi zalqcznik Nr 5 do Procedury naboru. 

5 14. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili siq do naboru, stanowiq informacjq 
publicznq w zakresie objqtym wymaganiami, zwiqanymi ze stanowiskiem okrehlonym 
w ogloszeniu o naborze. 

5 15. 1. Dalsze etapy Procedury naboru prowadzi siq, jezeli kryteria spelnia co najmniej 
jeden kandydat. 

2. W sytuacji, kiedy do naboru nie przystqpil zaden kandydat lub zaden kandydat nie 
spelnil wyrnagah formalnych, Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich sporzqdza protokol 
i infonnacjq o jego wyniku. 

5 16. 1. W przypadku spelniania wymagah formalnych przez wiqcej niz 10 kandydatow 
decyzjq Przewodniczqcego Komisji moze zostad przeprowadzony dodatkowy etap selekcji 
w formie testow kwalifikacyjnych. 

2. Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje Wnioskodawca i ponosi 
odpowiedzialnohC za ich poprawnohd. 

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

4. Testy kwalifikacyjne opatrzone podpisem elektronicznym Wnioskodawcy, 
nalezy przekazywad do Oddzialu Rozwoju Zasobow Ludzkich w formie elektronicznej 
na adres: nahory@i~ml.lodz.pl. 

5 17. 1. Oddzial Rozwoju Zasobbw Ludzkich powiadamia telefonicznie lub drogq 
elektronicznq kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru o terminach 
odpowiednio: testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej. 

2. Pracownik Oddzialu Rozwoju Zasobow po przekazaniu informacji kandydatom, 
o ktbrych mowa w ust. 1 sporzqdza notatkq. 

5 18. 1. Testy kwalifikacyjne przeprowadza Oddzial Rozwoju Zasobbw Ludzkich. 
2. Przewodniczqcy Komisji zapoznaje siq z wynikami testow oraz akceptuje 

kandydatbw proponowanych do selekcji koncowej . 



3. W sytuacji, gdy poziom wiedzy kandydatow okaze siq niewystarczajqcy, Komisja 
moze podjqd decyzjq o zakonczeniu naboru na tym etapie. 

4. Terminarz posiedzen Komisji celem przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych 
ustala Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich. 

tj 19. W ustalonym terrninie Komisja przeprowadza rozmowq kwalifikacyjnq, ktorej 
celem j est: 
1) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie, ocena predyspozycji kandydata do 

prawidlowego wykonywania zadari na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor; 
2) stworzenie kandydatom mozliwoici zaprezentowania swoich umiejqtnoici 

i wiedzy. 

$20. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wylania nie wiqcej niz 
piqciu najlepszych kandydatow spelniajqcych wymagania niezbqdne i w najwyzszym stopniu 
wymagania dodatkowe wraz z informacjq o niepelnosprawnoici. 

2. W sytuacj i, gdy wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miej skiej 
jednostce organizacyjnej jest nizszy niz 6 % w miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia 
ogloszenia o naborze w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji 
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 201 1 r. Nr 127, 
poz. 721,Nr 171, poz. 1016, Nr 209, poz. 1243 i 1244, Nr 291, poz. 1707, z 2012 r. poz. 986 
i 1456 oraz z 2013 r. poz. 73, 675, 791, 1446 i 1645), pienvszenstwo w zatrudnieniu na 
stanowisku kierownika jednostki, przysluguje osobie niepelnosprawnej o ile znajdzie siq 
wirod kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1. 

3. W przypadku, kiedy zaden z kandydatow nie spelnia wymagan, Komisja uznaje, ze 
nabor nie doprowadzil do wyboru kandydata. 

tj 21. Z przeprowadzonych rozmow kwalifikacyjnych oraz w sytuacji, o ktorej mowa 
w 9 18 ust. 3 Komisja sporzqdza i podpisuje protokol koncowy. 

tj 22. Komisja przedstawia Prezydentowi protokol z przeprowadzonego naboru, 
wnioskujqc jednoczeinie: 
1) o zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru na proponowanych przez Komisjq 

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

9 23. 1. W przypadku wylonienia przez Komisjq kandydata do zatrudnienia na 
stanowisku kierownika jednostki bqdi nie wylonieniu zadnego kandydata niezwlocznie 
po przeprowadzonyrn naborze, upowszechnia siq informacjq o jego wyniku, wedlug wzoru 
stanowiqcego zdqcznik Nr 7 do Procedury naboru. 

2. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich przygotowuje projekt informacji o wyniku 
naboru. 

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



Rozdzial 4 
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze 

$ 24. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze, Oddzial 
Rozwoju Zasobow Ludzkich informuje wybranego kandydata o tej decyzji telefonicznie lub 
drogq elektronicznq. R6wnoczeinie Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich przekazuje 
informacjq o wylonieniu kandydata do Oddzialu Spraw Osobowych. 

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

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiqzany jest przedlozyC, najpoiniej 
w dniu zawarcia umowy 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 
sic zaiwiadczenie wydane w okresie 6 miesiecy do dnia zawarcia z kandydatem przez Urzqd 
umowy o pracq. 

$ 25. Jezeli w ciqgu 3 miesiqcy od dnia nawiqzania stosunku pracy z osobq wylonionq 
w drodze naboru zaistnieje koniecznoSC ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, 
mozliwe jest zatrudnienie na tyrn sarnym stanowisku kolejnej osoby spoirbd kandydatbw 
spelniajqcych wymagania niezbqdne oraz w najwiqkszym stopniu spelniajqcych wymagania 
dodatkowe, o kt6rych mowa w $ 20 ust. 1. 

Rozdzial 5 
Kontynuacja zatrudnienia z kierownikiem jednostki 

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

5 27. Wniosek sMadany jest w forrnie pisemnej do Prezydenta za poirednictwem 
Oddzialu Spraw Osobowych, wedlug wzoru stanowiqcego zalqcznik Nr 8 do Procedury 
naboru. 

Rozdzial6 
Postanowienia koncowe 

5 28. Prezydent moze w kazdym czasie odwolaC nab6r na wolne stanowisko kierownika 
jednostki bez podania przyczyn. 

5 29. Na zadnym z etap6w procedury naboru kandydatom nie przyslugujq odwolania 
od decyzji Prezydenta, Komisji lub innych os6b dokonujqcych czynnoici wynikajqcych 
z postanowieli Procedury naboru. 

5 30. 1. Dokumenty zlozone w zwiqku z naborem przez kandydata wybranego 
w naborze i zatrudnionego sq dolqczane do jego akt osobowych. 

2. Dokumenty pozostalych kandydat6w sq przechowywane przez Oddzial Rozwoju 
Zasob6w Ludzkich przez okres 3 miesiqcy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego 
w naborze. W przypadku niewylonienia kandydata dokumenty przechowywane sq przez okres 
3 miesiqcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. 



3. Kandydaci biorqcy udzial w naborze mogq dokonywak odbioru dokumentow 
osobiScie za potwierdzeniem odbioru bqdi mogq upowaznid innq osobe do odbioru swoich 
dokument6w na podstawie okazanego upowainienia. 

4. Po uplywie tego okresu dokumenty wymienione w ust. 2 sq protokolarnie niszczone 
z wylqczeniem zalqczonych w ofertach oryginalow dokumentow, kt6re podlegajq zwrotowi. 



Zalqcznik Nr I 
do Procedury naboru 

Lodi, dnia ................................. 
............................................ 
lpieczqtka komdrki organizacyjnej 
skladajqcej wniosek/(/rzqdu Miasta Lodzi/ 

.................................................... 
/znak sprawy-nadaje Odchial Rozwoju 
Zmobhv LuakkicW 

Panff ani 
............................... 
Prezydent Miasta todzi 
(za poirednictwem 
Oddzialu Rozwoju Zasobdw Luakkich 
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta 
Unedu Miasta Lodzi) 

W N l o s E K  .7" - -7  * -, -$* -&A-L-.y;;e,.<.a 
C I E  PROCtDUPw nABORU :Y.;4:&+ 
W I S K O  K I E R O W N I K A  ,q,: f'ft, -%;& I > -  

N O S T K I  O R G A N I Z A C Y J N E J  ~ ' ~ + : 3 3 . : $ ' -  I 
Stanowisko 

Miejska jednostka 
organizacyjna 

Liczba etatbw I 
Wymiar czasu pracy 

(pelny, niepelny) 

Potneba zatrudnienia 
pracownika wraz z 

uzasadnieniem 
(powstanie wakatu - imie 

i nazwisko pracownika wraz z datq 
powstania wakatu, utworzenie 

nowego stanowiska pracy/nowej 
komdrki organizacyjnej, 
koniecznos zwiekszenia 

zatrudnienia, inna sytuacja) 

%ypelniC puste pola 

W zalwzeniu - opis stanowiska pracy. 



Opinia WiceprezydentaLDyrektora Departamentu wlakciwego dla danej jednostki: 

akceptujq wniosek 

nie akceptujq wniosku 

Opinia, uwagi Oddzialu Spraw Osobowych: 

..................................................... 
/podpis i pieczqtka Kierownika Oddziatu Spraw 
OsobowycW 

Opinia, uwagi Oddzialu Rozwoiu Zasob6w Ludzkich: 

....................................................................................................................... 

..................................................... 
/podpis ipieczqtka Kierownika Oddzialu Rozwoju 
Zasobdw LudzkicW 



Decyzja Prezydenta: 

Wyrakam zgodq na rozpoczpcie naboru 

Nie wyrazam zgody na rozpoczpcie naboru 

..................................................... 
/podpis i pieczeC imienna Prezydentat 



O P I S  S T A N O W I S K A  P R A C Y  

1. NAZWA STM 

Miejska jednostka 

organizacyjna 

4 Stanowisko podlega: 
PodlegloSC sluzbowa 

4 Stanowisku podlegajq 

4 Kto zastqpuje: 
Zastqpstwo 

4 Kogo zastqpuje: 



- - - - 

9.1. Wyksztalcenie (irednie, wyisze, kierunek studidw) 

NIEZBQDNEKONECZNE: DODATKOWE: 
- 
9.2. Staf pracy - dokwiadczenie zawodowe 

NIEZBQDNEKONIECZNE: DODATKOWE: 
- 
9.3 Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe 

NIEZBQDNEKONIECZNE: DODATKOWE: 
- 
9.4. Niezbedna wiedza specjalistyczna (nazwy przepisdw, procedur postepowania oraz zagadnieh, ktbre 

pracownikpowinien znai) 

9.5. Znajomohd jezyk6w obcych (rodiaj jqzyka, stopien i zakres znajomoici) 

NJEZBQDNEKONECZNE: DODATKOWE: 
- 
9.6. UmiejftnoJci praktyczne (np. obsluga okreilonych maszyn i urzqdzen biurowych, programdw 

komputerowych, przygotowywania okreilonych dokumentdw, dokonywania tiumaczen itp.) 

NIEZBQDNEIKONIECZNE: DODATKOWE: 

9.7. Cechy osobowokci i umiejftnohci psychospdeczne 

NIEZBQDNEKONIECZNE: DODATKOWE: 

rraca na sranowlsnu, Krorego aoryczy naoor 

polegalnie ~olega* na bezpoirednim lub poirednim udziale w wykonywaniu wladzy publicnej 
i funkcji maj~cych na celu ochrong generalnych interedw pafistwa, 

wobec czego, na tym stanowisku 

m o d n i e  m o ~ q *  by6 zatrudniani obywatele innych ni2 Polska pafistw Unii Europejskiej lub imych pafistw, 
kt6rych obywatelom, na podstawie um6w miqdzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotoweg0, 
przyshguje prawo do podjqcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z art. 1 1 ust. 2 
i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorqdowych. 



...................................................................... 
/podpis i pieczqtka osoby sporzqdzajqcej 
opis stanowiska pracy/ 

....................................................................... 
bodpis i pieczqtka Wnioskodawcy/ 



Zalqcznik Nr 2 
do Procedury naboru 

U r z g d  M i a s t a  t o d z i  
u l .  P i o t r k o w s k a  1 0 4 ,  9 0 - 9 2 6  t h d z ,  

oglasza nabor kandydatow do pracy na stanowisko 

............................. W ................................................... 
/nazwa stanowiska/ /nazwa miejskiej jednos~ki organizacyjnej/ 

Wymiar czasu pracy: 
Numer ewidencyjny naboru: 
Data publikacji ogloszenia: 
Termin skladania ofert do: 

Informacja o wskafniku zatrudnienia 
os6b niepelnosprawnych: 

Warunki pracy na stanowisku: 

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bgdzie nalehlo w szczeg6lnoSci: 

Wymagania niezbgdnelkonieczne: 
- obywatelstwo polskie, 
. peha zdolnoSC do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych, 
. niekaralnoSC za umySlne przestgpstwo Scigane z oskartenia publicmego lub umySlne przestepstwo skarbowe, 

brak przeciwwskazan do pehienia funkcji zwipnych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, 
, nieposzlakowana opinia, 

wyksztalcenie: 
sta2 pracy: 

Wymagania dodatkowe: 

Oferta kandydata musi zawierat: 
- CV wraz z listem motywacyjnym, 

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqcej sic o zatrudnienie (wymagany druk kwestionariusza 
osobowego do pobrania nu stronie BIP Urzedu Miasta Eodzi), 
kserokopie dokumentdw potwierdzajqcych posiadane wyksztalcenie, ewentualne dodatkowe uprawnienia 
i kwalifikacje, 
kserokopie dokument6w potwierdzajqcych wymagany st& pracy tj. Swiadectwol-a pracy i/lub zaiwiadczenie 
o zatrudnieniu, zawierajqce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy, 
w przypadku niepehosprawnodci kopia dokumentu potwierdzajqcego niepehosprawnoSC, 
~Swiadczenia (wymagany druk oiwiadneri dopobrania nu stronie BIP Urzedu Miasta todzi): 
- ~Swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego bq& kserokopia dowodu osobistego, 
- oiwiadczenie o posiadaniu pehej zdolnodci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz 

2e nie toczy sig wobec kandydata postepowanie kame, 
- olwiadczenie, t e  kandydat nie by1 skazany prawomocnyrn wyrokiem sqdu za umySlne przestepstwo Scigane 

z oskartenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe, 
- odwiadczenie, t e  kandydat nie jest karany karq zakazu pehienia funkcji zwipnych z dysponowaniem Srodkami 

publicznymi, 
- ~Swiadczenie o wyrateniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 

rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, 
poz. 926 z p6zn. zm.). 



Dokumenty zawarte w zarnknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata 
oraz z dopiskiem: 
,,Nabbr Nr ...................................................... ..", naleg  skladak osobiScie lub przesylak na adres: 

Urzqd Miasta Lodzi 
Wydzial Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkaricami w Departamencie Obslugi i Administracji, 

ul. Piotrkowska 110 (wejScie od Pasaiu Schillera), 90-926 L6d6, 
Lodzkie Centrum Kontaktu z Mieszkahcami, 

w terminie do dnia: ...................................... 

Za date doreczenia uwaia sic date otrzymania dokument6w przez Urzqd (date wplywu). Dokumenty dorqczone po ww. 
tenninie skladania dokumentow nie bgdq rozpatrywane. 

Nabor realizowany jest zgodnie z procedurq okreilonq szczegolowo w zarzqdzeniu Nr 1 1 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska kierownikbw miejskich 
jednostek organizacyjnych zah-udnianych w tych jednostkach na podstawie umowy o pracg oraz powolania Komisji ds. 
Naboru". 

Przewodniczqcy 
Komisj i  ds .  Naboru 



Zaiqcznik Nr 3 
do Procedury naboru 

.................................................................. legitymujqcyla siq dowodem osobistym 
/seria i numer/ 

............................................................................................. wydanym przez.. ., 

przystqpujqc do naboru na wolne stanowisko urzqdnicze w zwiqzku z art. 6 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. opracownikach sarnorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poin. zm.) 
i w zwiqzku z postanowieniami zarzqdzenia Nr 1 I Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydat6w na wolne stanowiska 
kierownikbw miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnianych w tych jednostkach na podstawie 
umowy o pracq oraz powoiania Komisji ds. Naboru. 

posiadam obywatelstwo polskie*, 

posiadam obywatelstwo innego nii Polska pafistwa Unii Europejskiej lub innego pahstwa, kt6rego 
obywatelom, na podstawie um6w migdzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotoweg0, przysluguje 
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej ~olskiej*, 

posiadam pehq zdolnoS6 do czynnoici prawnych, 

korzystam z pehi praw publicmych, 

nie toczy sie przeciwko mnie postppowanie kame, 

nie bylemiam jak rbwniet nie jestem prawomocnie skazanyia za umySlne przestqpstwo Scigane 
z oskartenia publicmego lub umyilne przestppstwo skarbowe oraz zobowiqzujp sie wystqpi6 
do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaiwiadczenia o niekaralnoici w przypadku 
wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia 
w Urzedzie, 

nie bylemiam jak rhwniet nie jestem prawomocnie skazanyia za przestppstwa, o ktbrych mowa w art. 54 
ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 i 1241 
z poin. zm.), 

nie bylemiam jak rbwniek nie jestem karanyia karq zakazu pehienia funkcji zwiganych 
z dysponowaniem Srodkami publicmymi, o kt6rej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. 
o odpowiedzialnoici za naruszenie dyscypliny finandw publicmych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 168, 
z 2012 r. poz. 1529) *, 

P charakter wykonywanej przeze mnie dzialalnoSci gospodarczej jesthyl zgodny z wymaganiami 
okreslonymi w ogloszeniu o naborze* 

wyraiam zgodg na przetwarzanie przez Urzqd Miasta todzi moich danych owbowych zawartych 
w dokumentach skladanych w zwiqzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji 
i dokumentacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6in. zm.). Jednoczeinie oiwiadczam, i i  dane przekazuje dobrowolnie oraz 
potwierdzam otrzymanie informacji, ze: 
- administratorem danych jest Prezydent Miasta Lodzi, 
- dane mogq byc wykorzystywane do cel6w zwiganych z naborem na wolne stanowisko kierownika 

miejskiej jednostki organizacyjnej prowadzonym przez Urzqd Miasta Lodzi, 
- przysluguje mi prawo wglqdu do moich danych oraz ich poprawiania na warunkach okreilonych 

w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 
926 z pozn. zm.). 

Seie~i w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, naleiy kwadratprzekreilid znakiem , , xV  



Zalqcznik Nr 4 
do Procedury nabom 

Kwestionariusz osobowy 
d l a  osoby ub iega jqce j  s iq o z a t r u d n i e n i e  

1. Imie (imiona) i namisko ................................................................................. 

.......................................................................................... 2. Imiona rodzicow.. 

i. Miejsce zamieszkania.. ...................................................................................................... 
( dokladny adres w a z  z kodem pocztowym ) ( nr telefonu )* 

I 

. . 
Adres do korespondencj~. ................................................................................................... 

( dokladny adres waz z kodem pocztowym ) ( N telefonu )* 

3. Data urodzenia 

................................................................................................................. '.Adres e-mail* 

I. Wyksztalcenie.. ............................................................................................................... 

4. Miejsce urodzenia* 

nazwa szkoly i rok jej ukonczenia.. ..................................................................................................... 

5. Obywatelstwo 

I I 

9. Wyksztalcenie uzupehiajqce wraz z datq ukonczenia nauki lub datq rozpoczecia nauki w przypadku jej 
trwania 

I 

kursy 

Stopien naukowy 

studia podyplomowe 

Tytul zawodowy 

Vypelnienie dobrowolne 

Tytul naukowy 

10. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy rbwnorzqdne z okresami zatrudnienia 
okres Nazwa i adres pracodawcy 

od 
Stanowisko 

do 



1 1. Dodatkowe uprawnienia, umiejqtnoici i zainteresowania 

Rodzaje znanych jqzykow obcych wg stopnia ich znajomosci 

Prawo jazdy, obs,tuga komputera, inne umiejqtnosci.. .................................................................. 
................................................................................................................................. 

slaba 

12. Oswiadczam, i e  dane zawarte w pkt. 1-5 sq zgodne z dowodem osobistym seria .............................. 

biegla 

nr ...................... wydanym przez ....................................................................................... 

..................................................... .w dniu .............................. lub innym dowodem tozsamoici 

I I 

Obowiqzek wypelnienia kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie wynika z Rozporzqdzenia 
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdw 
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika 
(Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z pdin. zm.). 

.................................................. 
(podpis osoby ubiegajqcej sic o zatrudnienie) 



Zalqcznik Nr 5 
do Procedury naboru 

PROTOKOL Z OCENY FORMALNEJ 

PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW 

na stanowisko 

..................... W .............................................. 
/ nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej/ 

Liczba etat6w i wymiar czasu pracy: ............................. 

Nurner ewidencyjny naboru: ............................... 

Data publikacji ogloszenia: ............................... 

Termin skladania ofert do: ............................... 

W oparciu o dokonanq w dniu(-ach) .......................... analizq dokument6w i ocenq 
spelniania przez kandydat6w oraz ich oferty wymagati fonnalnych na ww. stanowisko 
stwierdza siq, co nastqpuje: 

I. W zwiqzku z naborem wplynqlo og6lem: ... ofertl-y, 
w tym: 

- w tenninie skladania ofert wplynqlo og6lem: ... ofertl-y, 
- po uplywie terrninu skladania ofert wplynqlo og6lem: ... ofertl-y. 

11. Kandydaci, kt6rych oferty wplynqly do Urzqdu po uplywie tenninu skladania ofert 
(nie biorqcy udzialu w dalszej procedurze naboru): 

111. Spoir6d ofert, kt6re wplynqly do Urzqdu w terrninie skladania ofert wymagania fonnalne 
spelniajq nastqpujqcy kandydaci : 

Lp. 

IV. Spoir6d ofert, kt6re wplynqly do Urzedu w terminie skladania ofert w y m a g ~  formalnych 
nie spelniaj q nastqpuj qcy kandydaci: 

Namisko i imie kandydata 

Namisko i imie kandydata Miejsce zamieszkania kandydata 

Miejsce zamieszkania 
kandydata 

Lp. 

Data wplywu 

Namisko i imie kandydata oraz uzasadnienie Miejsce zamieszkania 1 
kandydata 



................................ Data sporzqdzenia protokolu 

Pracownik Oddzialu Rozwoju Zasobow Ludzkich dokonujqcy oceny i sporzqdzajqcy 
niniej szy protokol: 

Podpisuiac ninieiszy protokol nie wnosze zastrzezen do iego tresci: 

Kierownik Oddzialu Rozwoju Zasobbw ......................................................................... 
Ludzkich 

Zatwierdzarn wyniki oceny formalnei: 

Przewodniczqcy Komisji ds. Naboru ......................................................................... 



Zalqcznik Nr 6 
do Procedury naboru 

PROTOKOL KONCOWY 

Z YRZEYROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW 

...................................... ............................................. do pracy w ..., z siedzibq 

na stanowisko 

..................... W .............................................. 
/ nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej/ 

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: ..................................... 

...... .... .... ..... ....... Numer ewidencyjny naboru: .I. .I. .I. .I. 

Data publikacji ogloszenia o naborze: ..................................... 

.................................... Termin skladania ofert uplynql z dniem: 

I. Osoby biorqce udzial w naborze: 

Osoby wchodzqce w sklad Komisji ds. Naboru 

1. Przewodniczqcy: 

2. Zastqpca Przewodniczqcego: 

3. Czlonek: 

4. Czlonek: 

5. Czlonek: 

Protok6l sporzqdzil: 

11. W zwiqku z naborem ofertq(-ty) zlozyl(-o) ogolem: ... ..kandydat(-ow), 

w tym: 
- w terminie skladania ofert ofertq(-ty) zlozyl(-o) ogolem: ... ..kandydat(-ow), 

- po uplywie terminu skladania ofert ofertq(-ty) zlozyl(-o) ogblem: ... ..kandydat(-ow). 

Kandydaci, ktorych oferty wplynqly do Urzqdu po uplywie tenninu skladania ofert, nie brali 
udzialu w dalszych etapach procedury naboru. 

111. SpoSr6d kandydatow, ktorych oferty wplynqly w terminie skladania ofert, wymagania formalne 
spelnil(-o) ....... kandydat(-ow). 

IV. Sposrod kandydatow, ktorych oferty wplynqly w terminie skladania ofert, wymagah formalnych 
nie spelnil(-o) ........ kandydat(-ow). 

V. Zastosowane metody i techniki naboru: 



1. W procesie rekrutacji - zastosowano metode rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem 
techniki ,,ogloszenia o pracy" podlegajqcego upowszechnieniu w Biuletynie Informacji 
Publicznej Urzedu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta Lodzi, 
ul. Piotrkowska 104. 

2. Do oceny spelniania wymagaft formalnych - zastosowano metode analizy dokumentow 
pod wzgledem formalnej kompletno4ci wymaganych dokumentow, posiadania przez 
kandydatow odpowiedniego wyksztalcenia, staiu pracy, kwalifikacji zawodowych. 

..................... 3. Testy kwalifikacyjne przeprowadzono w dniu 
4. W procesie selekcji - zastosowano metode analizy dokumentow, jak rowniez technike 

.............. panelowej rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzonej w dniu 

VI. W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds. Naboru wylonila nastepujqcych 
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagaft 
okre4lonych w ogloszeniu o naborzel nie wylonila osob spelniajqcych w dostatecznym stopniu 
wyrnagaft okre4lonych w ogloszeniu o naborze: 

Lp. Namisko i imie kandydata Miejsce zamieszkania 

5. 

Lp. 1 - spelnia wymagania w najwyiszym stopniu 
Lp. 5 - spelnia wymagania w najniiszym stopniu 

VII.Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja o niedokonaniu wyboru wraz 
z uzasadnieniem: 

VIII. Wnioski Komisji do Prezydenta: 

Komisja ds. Naboru wnioskuje o: 
zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku 

w rarnach umowy o prace na: 
0 czas okre4lony ..................... 

czas nieokre4lony, 
O z jednoczesnym przyznaniem wynagrodzenia miesiqcznego brutto w wysoko4ci 

............... ............... zl (slownie: zlotych ) 
0 ponowienie naboru 



O nieponawianie naboru 

IX. Ewentualne dodatkowe wnioski lub informacje Komisji dla Prezydenta: 

........................................................................................................................ 

Protokol sporzqdzono w dniu ................................ .roku. 

Podpisy osob wchodzqcych w sklad Komisji ds. Naboru: 

1. Przewodniczqcy: 

2. Zastqpca Przewodniczqcego: 

3. Czlonek: 

4. Czlonek: 

5. Czlonek: 

X. Decyzja Prezydenta: 

Zatwierdzam wyniki przeprowadzonego naboru 

Zatwierdzam proponowane przez Komisjq warunki zatrudnienia 

Ustalam nastqpujqce warunki zatrudnienia: 

......................................................................................................... 

Nie zatwierdzam wynikow przeprowadzonego naboru 

Polecam ponowienie naboru na ww. stanowisko 

Polecam nieponawianie naboru na ww. stanowisko 

................................................ 
bodpis i pieczei. imienna Prezydenta/ 



Zalqcznik Nr 7 
do Procedury naboru 

INFORMACJA 
0 WYNIKU NABORU KANDYDATOW 

............................................. do pracy w ...................................... ..., z siedzibq 

na stanowisko 

..................... W .............................................. 
/nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej/ 

Liczba wakat6w i wymiar czasu pracy: ............................................ 
Numer ewidencyjny naboru: ..... ..I.. ... .I.. .... .I.. .... I.. ...... 
Data publikacji ogloszenia o naborze: ........................................ roku 
Termin skladania ofert up4ynql z dniem: ............................................ roku 
Data publikacji informacji o wyniku naboru: ........................................... roku 

W wyniku przeprowadzonego i zakonczonego procesu naboru kandydatow do pracy 
w ................................................................ zgodnie z postanowieniami zarzqdzenia 
Nr / / Prezydenta Miasta Eodzi z dnia r. w sprawie wprowadzenia 
Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska kierownikow miejskich jednostek 
organizacyjnych zatrudnianych w tych jednostkach na podstawie umowy o pracq oraz powolania 
Komisji ds. Naboru, na stanowisko ............................................................ 
W .................................................. 

/ n m a  miejskiej jednostki organizacyjnej/ 

z o s t a l ( a )  wy lon iony (a ) : / n i e  z o s t a l  w y l o n i o n y  i a d e n  k a n d y d a t  

Uzasadnienie : 

Namisko i imie kandydata 

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w jednostce zostanq dolqczone do 
jego akt osobowych. 

Miejsce zamieszkania 

Dokumenty pozostalych kandydatow bqdq przechowywane w Oddziale Rozwoju Zasobow 
Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta Eodzi 
przez okres 3 miesiqcy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w naborzetlub przez okres. 
3 miesiqcy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w przypadku niewylonienia kandydata. 
W okresie tym kandydaci bqdq mogli dokonywat odbioru swoich dokumentow za potwierdzeniem 
odbioru. Urzqd Miasta Eodzi nie odsyla dokumentow kandydatom. 

Przewodniczqcy 
Komisji  ds.  Naboru 



.......................................... 
/pieczqth komdrki organizacyjnej 
skladajqcej wnioseWUrzedu Miasta todziii/ 

Zaiqcznik Nr 8 
do Procedury naboru 

........................ Lodi, dnia 
....................................... 
/znak spry-nadaje Oddzial 

Spraw OsobouycW 

............................... 
Prezydent Miasta todzi 
(za podrednictwem 
Oddzialu Spraw Osobowych 
w Biurze ak. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta 
Urzedu Miasta t o h i )  

W N I O S E K  
0 K O N T Y N U O W A N I E  Z A T R U D N I E N I A  

Z uwagi na fakt, iz z dniem ........................... uplywa okres, na kt6ry zostala zawarta 

zatrudniona/-ym na stanowisku (stanowisko s/uzbowe.) ..................... .................., 
.......................................... .zwracarn s i ~  z proSbq o kontynuowanie zatrudnienia: 

- - .  -- 

I Stanowisko 

Miejska jednostka 
organizacyjna 

Wymiar czasu pracy 

JednoczeSnie wnioskuj~ o: 

o zawarcie kolejnej urnowy o prace na czas: 

nieokreSlony 

13 okreSlony 

o z zachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia 

o zwi~kszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokoSci (brutto): 

............................................... 
/podpis i pieczqtka Wnioskodawcy/ 



Krbtka ocena dotvchczasowei pracy kierownika iednostki 

kryterium oceny 

I Posiadana przez kierownika 
jednostki wiedza i umiej~tnoSC 
wykorzystania jej w praktyce 

Posiadane przez kierownika 
jednostki dogwiadczenie 
i umiej@noSC wykorzystania go 
w praktyce 

Posiadana przez kierownika 
jednostki znajomoSC 
jgzyka(6w) i umiej@noSC 
wykorzystania jej w praktyce I 
Posiadane przez kierownika 
jednostki umiej~tnokci 
praktyczne 

SzybkoSC uczenia s i ~  C 
ZdolnoSci adaptacyjne 

Wsp6lpraca z przelozonymi 
oraz innymi pracownikami 

Motywacja do pracy 

Nastawienie na realizacj~ 

I JakoSC wykonywanej pracy 

EfektywnoSC wykonywanej l PracY 

* zaznaczyC krzy2ykiem poziom 

zdecydowanie 
poniiej 

oczekiwan 

1 

pehiania oczekiwah w skali od 1 do 5 

............................................... 
/podpis i pieczqtka Wnioskodawcy/ 

Opinia WiceprezydentaJDyrektora Departamentu wla5ciwego dla danej jednostki: 

zdecydowanie 
powyiej 

oczekiwan 

5 

Spelnia oczekiwania 

akceptujq wniosek 

2 

nie akceptujq wniosku 

3 4 



Opinie i uwagi Oddzialu Spraw Osobowych: 

............................................... 
/podpis ipieczqtka Kierownika Oddziak 
Spraw OsobowycW 

Decyzj a Prezydenta: 

wyraiam zgodq na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach 

wyraiam zgodq na zatrudnienie na proponowanych warunkach 

nie wyraiam zgody na dalsze zatrudnienie 

ustalam nastqpujqce warunki zatrudnienia: 

............................................... 
/podpis i pieczeC imienna Prezydenta / 


