
Zarz~dzenie NrA0l18 
Dyrektora Centrum Uslug Wsp61nych 

z dnia J6czerwca 2018 r. 

w sprawie wprowadzenia "Procedury naboru kandydat6w do pracy w Centrum Uslug 
Wsp61nych oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru". 

Na podstawie § 4 ust. 4 i 5 Statutu Centrum Uslug Wsp61nych, stanowi~cego zal~cznik 
do uchwaly Nr XXVII/688/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie 
utworzenia i nadania statutu jednostce budzetowej 0 nazwie Centrum Uslug Wsp6lnych 
(Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 1815), zmienionej uchwal~ Nr LXXl1815118 Rady Miejskiej 
w Lodzi z dnia 18 kwietnia 2018 r. zmieniaj~c~ uchwaly w sprawie utworzenia i nadania 
statutu jednostce budzetowej 0 nazwie Centrum Uslug Wsp61nych (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego 
poz. 2523) § 9 ust. 2 pkt 4 i 5 regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Wsp61nych, 
stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia N r 3841 NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 czerwca 2016 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 
o nazwie Centrum Uslug Wsp6lnych w zwiqzku z art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 
2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 
i 1930) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam "Procedury naboru kandydat6w do pracy w Centrum Uslug Wsp6lnych 
oraz zasady pracy Zespolu ds. Naboru", stanowiqcq zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. 1. Zobowiqzujy Naczelnik6w wydzial6w, Kierownik6w zespol6w i innych 
pracownik6w odpowiedzialnych za organizacjy i koordynacjy pracy kom6rek organizacyjnych 
Centrum Uslug Wsp61nych do zapoznania podleglych pracownik6w z tresciq zarzqdzenia. 

2. Zobowiqzujy Naczelnika Wydzialu Obslugi Administracyjnej i Inforrnatyki 
do niezwlocznego umieszczenia trdci niniejszego zarzqdzenia na stronie internetowej 
w Biuletynie Inforrnacji Publicznej. 

§ 3. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Zastypcy Dyrektora, Naczelnikowi Wydzialu 
Kadr i Plac oraz pozostalym Naczelnikom wydzial6w, Kierownikom zespol6w i innym 
pracownikom odpowiedzialnym za organizacjy i koordynacjy pracy kom6rek organizacyjnych 
Centrum Uslug Wsp61nych. 

§ 4. Traci moc zarzqdzenie Nr 12116 Dyrektora Centrum Uslug Wsp61nych z dnia 
17 sierpnia 2016 r. 

§ 5. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocq od dnia 25 maja 2018 r. 



Zal~cznik 

do zarz~dzenia Nr1D/;175 
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych 
z dnia A~ (Jt:e{WCfv 

Procedura naboru kandydat6w 
do pracy w Centrum U slug W sp61nych 

oraz 
zasad pracy Zespolu ds. Naboru 



Rozdzial I 
Postanowienia og61ne 

§ 1. Niniejszy akt opisuje proces naboru kandydatow do pracy na wolne stanowiska 
urzydnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzydnicze w Centrum Uslug Wspolnych, zwanym 
dalej "Centrum" oraz tryb pracy Zespolu ds. Naboru, w celu: 
1) zagwarantowania naboru kandydatow zgodnie z zasadami otwartosci i konkurencyjnosci 

naboru; 
2) stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z przyjytymi standard ami , praktykami 

i wymogami w samorz'ldzie gminnym; 
3) realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegolnych stanowisk i komorek organizacyjnych 

Centrum, zwanych dalej "komorkami organizacyjnymi", zapewnlaHceJ prawidlowe 
wypelnianie jego celow i zadan; 

4) zagwarantowania zgodnego z prawem, rzetelnego i realizowanego w sposob przejrzysty dla 
kandydatow przetwarzania ich danych osobowych. 

§ 2. 1. Procedury naboru kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzydnicze, w tym 
na kierownicze stanowiska urzydnicze w CUW oraz tryb pracy Zespolu ds. Naboru, zwan'l dalej 
Procedur'l, stosuje siy do wolnych stanowisk urzydniczych, w tym kierowniczych stanowisk 
urzydniczych. 

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

1) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930), zwanych dalej ustaw'l 
o pracownikach samorz'ldowych, 

albo 
w drodze porozumienia, nie zostal przemeslOny pracownik samorz'ldowy zatrudniony 

na stanowisku urzydniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzydniczym, posiadaj'lcy 
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku; 

2) nie zostal przeprowadzony nab or, alba na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal 
zatrudniony pracownik. 

3. Procedurze nie podlegaj'l: 
1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikow na inne stanowiska wewn'ltrz Centrum, 

w tym wynikaj'lce z reorganizacji Centrum, jak rowniez zwi'lZane z awansem pracownikow 
na kierownicze stanowiska urzydnicze; 

2) awanse pracownikow w ramach stanowisk pracy, na ktorych s'l zatrudnieni lub na inne 
stanowiska pracy - w1'lcznie z awansami na kierownicze stanowiska urzydnicze; 

3) czasowe powierzenia pracownikom pelnienia obowi'lzkow (p.o.) na innych stanowiskach 
pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowi'lzkow wynikaj'lcych z innych stanowisk 
pracy, w1'lcznie z kierowniczymi stanowiskami urzydniczymi; 

4) postypowania dotycz'lce nawi'lzywania z pracownikami Centrum zatrudnionymi 
na czas okreslony kolejnych umow 0 pracy w ramach tego same go lub innego stanowiska 
urzydniczego - w1'lcznie z awansami na kierownicze stanowiska urzydnicze; 

5) wynikaj'lce z przepisow odrybnych, w tym z art. 23 1 Kodeksu pracy, art. 22 ustawy 
o pracownikach samorz'ldowych przejscia lub przeniesienia pracownikow do pracy 
w Centrum, w tym na stanowiska urzydnicze oraz na kierownicze stanowiska urzydnicze; 

6) postypowania dotycz'lce zatrudniania na podstawie umow 0 pracy na czas okreslony w celu 
zastypstw pracownikow Centrum w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnosci, na podstawie 
art. 16 ust. 1 ustawy 0 pracownikach samorz'ldowych; 

7) przypadki inne anizeli okreslone w pkt 1-6, w ktorych nie nastypuje zatrudnienie pracownika 
w Centrum na wolnym stanowisku urzydniczym lub w ktorych zatrudnienie pracownika 
na wolnym stanowisku urzydniczym nastypuje na zasadach okreslonych w przepisach 
odrybnych. 



4. Wykaz stanowisk urzydniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzydniczych, okreslony 
jest w Regulaminie Wynagradzania przyjytym odrybnym zarz~dzeniem Dyrektora Centrum. 

§ 3. 1. Otwartosc naboru jest realizowana w szczegolnosci poprzez upowszechnianie 
informacji 0 wolnych stanowiskach urzydniczych i prowadzonych naborach kandydatow 
na te stanowiska. 

2. Do naboru na wolne stanowisko urzydnicze moze przyst~pic kazdy po zlozeniu swojej 
oferty na warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu 0 naborze, 0 ktorym mowa w § 22. 

§ 4. Konkurencyjnosc naboru jest realizowana w szczegolnosci poprzez tworzenie 
warunkow wyboru na wolne stanowisko urzydnicze kandydata spelniaj~cego wymagania 
zwi~zane ze stanowiskiem, na ktore przeprowadzany jest nabor. 

§ 5. Podstaw~ efektywnej obsady kadrowej poszczegolnych stanowisk i komorek 
organizacyjnych w Centrum s~ m.in.: 
1) stale monitorowanie i prognozowanie, w szczegolnosci przez bezposrednich przelozonych, 

potrzeb kadrowych wynikaj~cych m.in. ze zmian w strukturze organizacyjnej Centrum, zmian 
przepisow nakladaj~cych nowe kompetencje i zadania oraz z przewidywanej fluktuacji 
pracownikow; 

2) zatrudnianie na wolnych stanowiskach urzydniczych kandydatow 0 odpowiednich, mozliwie 
najwyzszych kwalifikacjach zawodowych, umiejytnosciach i predyspozycjach wymaganych 
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, a w przypadku kierowniczych stanowisk 
urzydniczych - w szczegolnosci sposrod pracownikow Centrum poprzez ich awansowanie; 

3) adaptacja zawodowa pracownikow, w tym odbywanie sluzby przygotowawczej; 
4) ocena pracy zatrudnionych pracownikow stanowi~ca w szczegolnosci podstawowe zrodlo 

informacji 0 istniej~cych rezerwach w potencjale kadrowym Centrum; 
5) staly rozwoj i doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Centrum. 

§ 6. Procedura sklada siy z nastypuj~cych etapow: 
1) zgloszenia potrzeby zatrudnienia; 
2) przygotowania rekrutacji i selekcji kandydatow, w tym przygotowanie ogloszenia 0 wolnym 

stano wi sku urzydniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko i ustalenie metod, technik 
i narzydzi selekcji kandydatow; 

3) rekrutacji i selekcji kandydatow, w tym upowszechnienie ogloszenia 0 wolnym stanowisku 
urzydniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko, formalna i merytoryczna ocena ofert 
oraz kandydatow; 

4) ogloszenia wynikow naboru. 

§ 7.1. Centrum jest administratorem danych kandydatow, w rozumieniu art. 4 pkt 7 
rozporz~dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi~zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne 
rozporz~dzenie 0 ochronie danych (Dz. Urz. UE 4.5.2016), zwanego dalej RODO oraz podmiotem 
przetwarzaj~cym, w rozumieniu art. 4 pkt 8 RODO. 

2. Za caloksztah prawidlowego przeprowadzenia Procedury na wolne stanowiska 
urzydnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzydnicze, odpowiada Dyrektor Centrum Uslug 
Wspolnych, zwany dalej "Dyrektorem". 

3. Za obslugy Procedury, odpowiednie dokumentowanie podjytych w niej czynnosci, 
za umieszczanie ogloszenia i informacji 0 wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej 
UML, za weryfikacjy zakresu danych przekazanych przez kandydata do pracy i ewentualne 
pozyskanie dodatkowych zgod na przetwarzanie danych osobowych, za przetwarzanie w sposob 
zapewniaj~cy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrony przed 
niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkow~ utrat~, 

zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoe'! odpowiednich srodk6w technicznych 



i organizacyjnych, za protokolarne niszczenie ofert kandydatow, za prowadzenie rejestru 
czynnosci przetwarzania, odpowiedzialnosc ponosi Dyrektor. 

Rozdzial II 
Zasady pracy Zespolu ds. N aboru 

§ 8. 1. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor kazdorazowo powoluje Zespol ds. Naboru, 
zwany dalej Zespolem, w sklad ktorego wchodz~: 

1) Przewodnicz~cy ty funkcjy wykonuje odpowiednio: 
Dyrektor alba Z - ca Dyrektora, 
b~dz Naczelnik Wydzialu Kadr i Plac, 

2) Czlonkowie: Z-ca Dyrektora, gdy nie jest Przewodnicz~cym Zespolu, 
Naczelnik Wydzialu Kadr i Plac, gdy nie jest Przewodnicz~cym 
Zespolu, 
pracownik Wydzialu Kadr i Plac, ktoremu w zakresie czynnosci 
przydzielono prowadzenie zadan zwi~anych z naborem 
pracownikow, zwany dalej "pracownikiem Wydzialu Kadr i Plac", 
Naczelnik wydzialu lub inny wyznaczony pracownik 
odpowiedzialny za organizacjy i pracy wyodrybnionej komorki 
organizacyjnej Centrum lub inny przedstawiciel komorki wlasciwej 
dla przeprowadzanego naboru. 

2. Obslugy procesu naboru, w tym protokolowanie posiedzeil Zespolu zapewnia pracownik 
Wydzialu Kadr i Plac CUW. 

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze powolac inny sklad Zespolu anizeli 
okreslony w ust. 1. 

4. W sklad Zespolu nie moze wchodzic osoba, ktora w stosunku do kandydata bior~cego 
udzial w naborze jest: 

-malzonkiem; 
-krewnym do drugiego stopnia wl~cznie; 
-powinowatym pierwszego stopnia; 
-pozostaje wobec kandydata w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli; 
-w danym naborze bierze udzial jako kandydat na wolne stanowisko urzydnicze. 

5. Za przestrzeganie warunkow okreslonych w ust. 4 odpowiadaj~ indywidualnie osoby 
wchodz~ce w sklad Zespolu, ktore zobowi~zane s~- pod rygorem odpowiedzialnosci 
dyscyplinarnej niezwlocznie powiadomic Dyrektora 0 wyst~pieniu okolicznosci wyl~czaj~cych 
ich udzial w pracach Zespolu. Powiadomienia dokonuje siy na pismie. 

6. W przypadku ujawnienia okolicznosci, 0 ktorych mowa w ust. 4, w trakcie naboru 
Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany skladu Zespolu. Czynnosci dokonane przez Zespol 
dzialaj~cy w poprzednim skladzie s~ waZne, z wyl~czeniem czynnosci osob, 0 ktorych mowa 
w ust. 5. 

7. Nabor uniewaZnia siy w calosci w przypadku ujawnienia po zakoilczeniu naboru, a przed 
zatrudnieniem wybranego w naborze kandydata w Centrum, ze w sklad Zespolu wchodzila osoba 
podlegaj~ca wyl~czeniu z uwagi na wyst~pienie ktorejkolwiek z okolicznosci wymienionych 
w ust. 4. 

8. W przypadku, 0 ktorym mowa w ust. 7, ponawia siy nabor na wolne stanowisko 
urzydnicze. 

§ 9. 1 Dyrektor moze w kazdym czasie zaprosic do udzialu w pracach Zespolu rowniez inne 
osoby, jezeli jest to niezbydne do zapewnienia wlasciwej oceny kandydatow bior~cych udzial 
w naborze lub sluzy usprawnieniu przebiegu naboru. 



2. Informacjy, 0 udziale w pracach Zespolu os6b, 0 kt6rych mowa w ust. 1, zamieszcza siy 
w protokole, 0 kt6rym mowa w § 31. 

3.0sobami zaproszonymi w trybie okreslonym w ust. 1, mog<1- bye wyl<1-cznie osoby, 
kt6rych wysokospecjalistyczne kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe gwarantuj<1- niezbydn<1-
i wlasciw<1- oceny kwalifikacji, umiejytnosci i predyspozycji kandydat6w bior<1-cych udzial 
w naborze. 

4. Udzial w pracach Zespolu os6b, 0 kt6rych mowa w ust. 1, wi~e siy z wyrazeniem przez 
nich pisernnej zgody na przetwarzanie ich danych osobowych w zwi<1-zku z naborem oraz 
wydaniem stosownego upowaznienia przez Dyrektora Centrum. Wz6r upowaZnienia 
i oswiadczenia w tym zakresie zawiera zal<1-cznik Nr 1a. 

5. Dyrektor moze upowaznie pracownika CUW do nadawania upowaZnien, 0 kt6rych mowa 
w ust. 4. Upowaznienia i oswiadczenia os6b, 0 kt6rych mowa w ust. 1, przechowuje Wydzial 
Kadr i Plac przy dokumentacji naboru. 

6. Do os6b, 0 kt6rych mowa w ust. 1, postanowienia § 8 ust. 4 oraz 6-8 stosuje siy 
odpowiednio. 

7. Za realizacjy zadail i czynnosci okreSlonych niniejszymi postanowieniami odpowiednio 
dla pracownik6w, kierownik6w kom6rek organizacyjnych oraz innych wymienionych os6b, 
odpowiedzialnose ponosz<1- wlasciwe osoby wykonuj<1-ce te zadania i czynnosci lub reprezentuj<1-ce 
wlasciwe kom6rki organizacyjne Centrum. 

8. Jesli postanowienia niniejszej Procedury nie stanowi<1- inaczej, pojycia i zwroty w niej 
uzyte nalezy interpretowae zgodnie ze znaczeniem nadanym im odpowiednio w przepisach 
obowi<1-zuj<1-cych w Centrum. 

§ 10. 1. Zesp61 pelni funkcjy opiniodawczo - doradcz<1- dla Dyrektora. 
2. Zesp61 obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez Dyrektora. 
3.0 terminie i miejscu posiedzenia czlonkowie Zespolu, w tym osoby, 0 kt6rych mowa 

w § 9, powiadamiani S<1- przez pracownika Wydzialu Kadr i Plac w miary mozliwosci, 
na co najrnniej 2 dni przed terminem posiedzenia. 

4. Na jednym posiedzeniu Zespolu mog<1- bye prowadzone sprawy dotycz<1-ce wiycej niz 
jednego naboru, jeSli sklad Zespolujest w kaZdym naborze identyczny. 

5. Czlonkowie Zespolu, w tym osoby, 0 kt6rych mowa w § 9 przed przyst<1-pieniem 
do przetwarzania danych osobowych (przed kaZdym naborem) uzyskuj<1- upowaZnienie Dyrektora 
Centrum w zakresie przetwarzania danych osobowych kandydat6w do pracy oraz skladaj<1-
oswiadczenie 0 zachowaniu w poufnosci zar6wno danych osobowych ww. os6b jak i informacji 
z przebiegu naboru. UpowaZnienia i oswiadczenia w tym zakresie przechowuje Wydzial Kadr 
i Plac przy dokumentacji naboru. 

6. W zwi<1-zku z wykonywaniem zadail, 0 kt6rych mowa w § 8 ust. 2, przez pracownika 
CUW, uzyskuje on upowaZnienie do przetwarzania danych osobowych kandydat6w do pracy 
od Dyrektora CUW oraz sklada oswiadczenie, 0 kt6rym mowa w ust. 5. Dokumenty 
te przechowuje Wydzial Kadr i Plac. 

7. Do wykonania niekt6rych czynnoscl w poszczeg61nych etapach Procedury 
niewymagaj<1-cych zwolania posiedzenia Zespolu, Dyrektor moze wyznaczye co najrnniej 
2 osoby sposr6d wszystkich os6b bior<1-cych udzial w pracach Zespolu, okreslaj<1-c jednoczesnie 
zakres czynnosci podlegaj<1-cych wykonaniu. Informacje 0 czynnosciach os6b wyznaczonych 
w tym trybie zamieszcza siy w protokole, 0 kt6rym mowa w § 31. 

8. W przypadku, gdy udzial w pracach Zespolu poszczeg6lnychjego czlonk6w, w tym os6b, 
o kt6rych mowa w § 9, jest trwale niemozliwy z innych przyczyn anizeli wymienione 
w § 8 ust. 4-8, zas ich udzial w pracach Zespolu rna istotne znaczenie dla przebiegu naboru, 
Dyrektor moze wyznaczye inne osoby do skladu Zespolu. Informacjy 0 osobach wyznaczonych 
w tym trybie zamieszcza siy w protokole, 0 kt6rym mowa w § 31. 



§ 11. 1. Pracownik Wydzialu Kadr i Plac SPorzlldza protokol z przeprowadzonego naboru 
kandydatow na stanowisko urzydnicze, ktorego wyrnaganll tresc okresla § 31 ust. 2. 

2. Protokol, 0 ktoryrn rnowa w ust. 1, podpisujll wszyscy czlonkowie Zespolu biorllcy udzial 
w jego pracach prowadzonych w trakcie naboru, a nastypnie zatwierdza go Dyrektor. 

3. Czlonek Zespolu, ktory nie zgadza siy z trescill protokolu, zobowillzany jest zglosic 
do protokolu pisernne zastrzezenie i z tyrn zastrzezeniern podpisac protokol. 

§ 12. Kazda z osob biorllcych udzial w pracach Zespolu rna prawo zglosic uwagi 
do Dyrektora we wszystkich sprawach dotyczllcych naboru na wolne stanowisko urzydnicze, 
a nieuregulowanych w Procedurze. 

Rozdzial III 
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia 

§ 13. 1. Kierownik kornorki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia 
pracownika na wolnyrn stanowisku urzydniczyrn, w trybie okreslonym niniejszymi 
postanowieniarni, wystypuje z wnioskiem do Dyrektora 0 wyraZenie zgody na rozpoczycie naboru 
kandydatow na wolne stanowisko urzydnicze, zwanego dalej wnioskiern 0 nabor. 

2. Wniosek 0 nabor dotyCZllcy komorki organizacyjnej nadzorowanej bezposrednio przez 
Zastypcy Dyrektora wyrnagajego uprzedniej akceptacji. 

3. Wniosek 0 nabor rnusi zawierac w szczegolnosci: 
1) uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika na wskazanyrn, wolnyrn stanowisku 

urzydniczyrn, 
2) daty sporzlldzenia wniosku, 
3) pieczlltky kornorki organizacyjnej, 
4) podpis i pieczlltky kierownika kornorki organizacyjnej. 
ObowillzujllCY wzor wniosku 0 nabor okresla za1llcznik Nr 1 do niniejszej Procedury. 

4. Dopuszczalne jest przeprowadzanie naboru jednoczesnie na wiycej niz jedno, lecz nie 
wiycej niz na 5 takich samych lub rMnych stanowisk urzydniczych, jezeli zakresy zadan 
wykonywanych na tych stanowiskach, uprawnien i odpowiedzialnosci Sll jednakowe. 

5. W przypadku opisanyrn w ust. 4, we wniosku 0 nabor oraz w innych dokumentach 
przewidzianych Procedurll, zarnieszcza siy odpowiednio do potrzeb inforrnacje uwzglydniajllce 
rodzaje i liczby stanowisk, na ktore przeprowadzany jest nabor oraz wyrnagania kwalifikacyjne 
i dokurnentacyjne zwillzane z tyrni stanowiskarni. 

6. Wniosek 0 nabor SPorzlldza siy w jednyrn egzernplarzu. 

§ 14. 1. Kierownik kornorki organizacyjnej sklada wniosek 0 nabor w forrnie pisernnej 
do Dyrektora za posrednictwern Wydzialu Kadr i Plac, jednoczesnie przesyla w forrnie 
elektronicznej wstypny projekt ogloszenia 0 naborze kandydatow do pracy na wolne stanowisko 
urzydnicze, zwany dalej "ogloszeniern 0 naborze", wedlug wzoru okreslonego w za1llczniku Nr 2 
do Procedury (dokurnent prograrnu MS Office w forrnacie * .doc) na wskazany adres 
e-rnailowy pracownika Wydzialu Kadr i Plac. 

2. Dokurnenty, 0 ktorych rnowa w ust. 1 sklada na co najrnniej 30 dni przed planowanyrn 
terrninem zatrudnienia pracownika. 

3. Pracownik Wydzialu Kadr i Plac sprawdza kornpletnosc i prawidlowosc zlozonych 
dokurnentow, 0 ktorych rnowa w ust. 1 i po zaopiniowaniulakceptacji przez Zastypcy Dyrektora­
Glownego Ksiygowego CUW, w przypadku braku uwag, przekazuje je do decyzji Dyrektora 
w terrninie 2 dni od zlozenia ich przez kierownika komorki organizacyjnej wraz z inforrnacjll 
o zgodnosci blldz rozbieznosci wniosku 0 nabor z planern zatrudnienia. 

4. W razie uwag do dokurnentow, 0 ktorych rnowa w ust. 1, rnogllcych rniec istotne 
znaczenie dla przebiegu Procedury na wolne stanowisko urzydnicze, a w szczegolnosci 
warunkujllcych prawidlowosc przygotowania ogloszenia 0 naborze lub warunkujllcych 
prawidlowosc przeprowadzenia rekrutacji blldz selekcji kandydatow, pracownik Wydzialu Kadr 



i Plac zwraca je kierownikowi komorki organizacyjnej w terminie 2 dni od dnia ich otrzymania, 
wskazujqc jednoczesnie zglaszane uwagi. 

5. W przypadku, 0 ktorym mowa w ust. 4, kierownik komorki organizacyjnej w terminie 
2 dni od dnia zwrotu dokumentow, uwzglydnia zgloszone uwagi, przygotowuje i przekazuje 
do Wydzialu Kadr i Plac nowy lub uzupelniony wniosek 0 nabor oraz projekt ogloszenia 
o naborze, bqdz w przypadku nieuwzglydnienia uwag Wydzialu Kadr i Plac - zglasza swoje 
zastrzezenia Dyrektorowi. 

6. Dyrektor rozpatruje zastrzezenia, 0 ktorych mowa w ust. 5, w obecnosci Z - cy 
Dyrektora nadzorujqcego pracy komorki organizacyjnej (nie dotyczy komorek organizacyjnych 
podleglych bezposrednio Dyrektorowi), kierownika komorki organizacyjnej zglaszajqcego 
zastrzezenia oraz Naczelnika Wydzialu Kadr i Plac. 

7. Po pozytywnym rozpatrzeniu zastrzezen, 0 ktorych mowa w ust. 5, Dyrektor 
niezwlocznie zatwierdza wniosek 0 nabor. W razie negatywnego rozpatrzenia zastrzezen, 
Dyrektor niezwlocznie zwraca wniosek 0 nabor kierownikowi komorki organizacyjnej 
z poleceniem uwzglydnienia uwag zgloszonych przez Wydzial Kadr i Plac. 

8. W przypadku, 0 ktorym mowa w ust. 7 zdanie drugie, kierownik komorki organizacyjnej 
w terminie 2 dni od dnia otrzymania od Dyrektora wniosku 0 nab~r, uwzglydnia zgloszone uwagi, 
a nastypnie przygotowuje i przekazuje do Wydzialu Kadr i Plac nowy lub uzupelniony wniosek 
o nabor oraz poprawiony projekt ogloszenia 0 naborze. Postanowienia ust. 2 - 7 stosuje siy 
odpowiednio. 

§ 15. 1. Dyrektor, rozpatrujqc wniosek 0 nabor podejmuje decyzjy: 
1) 0 rozpoczyciu naboru kandydatow na wolne stanowisko urzydnicze - wyrazeniu zgody, alba 
2) 0 braku akceptacji wniosku - niewyrazeniu zgody. 

2. Wnioski 0 wyrazenie zgody na rozpoczycie naboru kandydatow na wolne stanowisko 
urzydnicze zwiqzane w szczegolnosci ze zmianami w strukturze organizacyjnej Centrum, 
zmianami przepisow nakladajqcych nowe kompetencje i zadania oraz z przewidywanq fluktuacjq 
pracownikow rozpatrywane Sq w pierwszej kolejnosci. 

3. Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona niezwlocznie powiadamia kierownika 
komorki organizacyjnej 0 podjytych decyzjach, 0 ktorych mowa w ust. 1. 

4. Dyrektor niezwlocznie przekazuje do Wydzialu Kadr i Plac wniosek 0 nabor wraz 
z pisemnq decyzjq, 0 ktorej mowa w ust. 1. 

5. W przypadku decyzji Dyrektora, 0 ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, wniosek wlqcza 
siy do dokumentacji prowadzonej w Wydziale Kadr i Plac. 

Rozdzial IV 
Przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydat6w 

§ 16. 1. W przypadku decyzji 0 rozpoczyciu naboru kandydatow na wolne stanowisko 
urzydnicze Wydzial Kadr i Plac przygotowuje w formie pisemnej, w terminie 5 dni od dnia 
przekazania przez Dyrektora wniosku w trybie okreslonym w § 15 ust. 4, ostateczny projekt 
ogloszenia 0 naborze. 

2. Ogloszenie 0 naborze powinno zawierac w szczegolnosci: 
1) dane identyfikacyjne pracodawcy - nazwy i adres siedziby Centrum; 
2) okreslenie stanowiska urzydniczego, na ktore prowadzony jest nabor - nazwy stanowiska, 

nazwy komorki organizacyjnej, nazwy komorki wewnytrznej w komorce organizacyjnej Gezeli 
wystypuje); 

3) numer ewidencyjny naboru; 
4) liczby wakatow, wymiar czasu pracy na danym stanowisku, miejsce wykonywanej pracy, 

rodzaj umowy; 
5) informacje 0 warunkach pracy na danym stanowisku pracy; 
6) zakres zadail wykonywanych na danym stanowisku; 



7) okreslenie wymagan zwil:}.zanych z danym stanowiskiem - zgodnie z profilem idealnego 
kandydata ze wskazaniem, kt6re z nich Sl:}. niezbydne (konieczne), a kt6re Sl:}. dodatkowe 
(pozl:}.dane); 

8) wskazanie wymaganych dokument6w; 
9) informacjy 0 koniecznosci doll:}.czenia - w przypadku przedstawienia dokument6w w jyzyku 

obcym ich tlumaczenia na jyzyk polski, dokonanego bezposrednio przez kandydata albo biuro 
tlumaczen, alba tlumacza przysiyglego; 

10) okreslenie terminu, formy i miejsca skladania dokument6w; 
11) informacjy 0 sposobie postypowania z dokumentami kandydat6w, zgodnie z § 39; 
12) informacjy 0 mozliwosci skierowania osoby wylonionej w naborze do odbycia sluzby 

przygotowawczej konczl:}.cej siy egzaminem; 
13) informacjy 0 warunku skutecznosci terminowego doryczenia dokument6w, 0 kt6rym mowa 

w § 24 ust. 2; 
14) informacjy wskazujl:}.cl:}., iz przez fakt zlozenia oferty kandydat wyraZa zgody na poddanie siy 

procedurze naboru na zasadach okreslonych w niniejszych postanowieniach, kt6re 
opublikowane sl:}. w Biuletynie Informacji Publicznej UML; 

15) informacjy dotyczl:}.Cl:}. sposobu powiadamiania kandydat6w spelniajl:}.cych wymagania 
formalne 0 poszczeg6lnych etapach i czynnosciach naboru w formie i na zasadach 
okreslonych w niniejszej Procedurze; 

16) informacjy 0 koniecznosci przedlozenia przez kandydata wylonionego w drodze naboru, 
najp6zniej w dniu zawarcia umowy 0 pracy, oryginalu waZnego zaswiadczenia zawierajl:}.cego 
informacjy 0 niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wlasciwymi przepisami) 
uzyskanl:}. z Krajowego Rejestru Kamego, a w przypadku kandydat6w nieposiadajl:}.cych 
obywatelstwa polskiego Gezeli ich udzial w naborze jest dopuszczalny) odpowiedniego 
dokumentu r6wnowaZnego; 

17) informacjy 0 koniecznosci przedlozenia kopii dokumentu potwierdzajl:}.cego 
niepelnosprawnosc - w przypadku kandydat6w, kt6rzy zamierzajl:}. skorzystac pierwszenstwa 
w zatrudnieniu, gdy znajdl:}. siy w gronie najlepszych kandydat6w, 

18) informacjy 0 koniecznosci wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie 
przekraczajl:}.cym dane umieszczone w kwestionariuszu dla os6b ubiegajl:}.cych siy 
o zatrudnienie; 

19) informacjy stanowil:}.Cl:}. realizacjy obowil:}.zku informacyjnego wskazanego wart. 13 RODO. 
3. Pracownik Wydzialu Kadr i Plac w ogloszeniu 0 naborze kaZdorazowo zamieszcza 
wymagania zwil:}.zane z danym stanowiskiem w zakresie: 

1) kompetencji kluczowych - wynikajl:}.cych z obowil:}.Zk6w pracownika samorzl:}.dowego, 
o kt6rych mowa wart. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy 0 pracownikach samorzl:}.dowych; 

2) kompetencji wymaganych dla poszczeg6lnych grup stanowisk, w zaleznosci od roli 
i miejsca w strukturze organizacyjnej Centrum. 

4. W przypadku, gdy w czasie przygotowywania projektu ogloszenia 0 naborze zostanl:}. 
stwierdzone uwagi, 0 kt6rych mowa w § 14 ust. 4, odpowiednio stosuje siy § 14 ust. 4 - 7 
z zastrzezeniem, ze wniosku nie przedklada siy do ponownej decyzji Dyrektora. 

§ 17. 1. Do dokument6w wymaganych od kandydat6w biorl:}.cych udzial w naborze nalezec 
mog~ odpowiednio do potrzeb - w szczeg6lnosci: 
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj~cej siy 0 zatrudnienie - wz6r kwestionariusza 

okresla zall:}.cznik Nr 3 do Procedury; 
2) kserokopie dokument6w potwierdzajl:}.cych posiadane wyksztalcenie; 
3) kserokopie dokument6w potwierdzaj~cych ukonczenie dodatkowych kurs6w, szkolen; 
4) kserokopie dokument6w potwierdzaj~cych specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnlema 

do wykonywania okreslonego zawodu, pelnienia okreslonej funkcji lub zajmowania 
okreslonego stanowiska; 

5) kserokopie dokument6w potwierdzajl:}.cych znajomosc jyzyka(-6w) obcego; 



6) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokument6w potwierdzaj,!cych wymagany staz pracy, 
doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie 
o zatrudnieniu wskazuj,!ce daty jego rozpoczycia; 

7) kserokopiy dokumentu potwierdzaj,!cego niepelnosprawnose - w przypadku kandydat6w, 
kt6rzy zamierzaj,! skorzystae z pierwszellstwa w zatrudnieniu, gdy znajd,! siy w gronie 
najlepszych kandydat6w; 

8) w odniesieniu do nabor6w na kierownicze stanowiska urzydnicze - kserokopie swiadectw 
pracy lub innych dokument6w potwierdzaj,!cych dodatkowo staz pracy lub okresy 
wykonywania dzialalnosci gospodarczej, 0 kt6rych mowa w art. 6 ust. 4 ustawy pkt 1 
o pracownikach samorz,!dowych; 

9) kserokopie dokument6w potwierdzaj,!cych posiadane umiejytnosci oraz osi,!gniycia 
zawodowe; 

10) oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie 0 posiadaniu 
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, kt6rego obywatelom, 
na podstawie um6w miydzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego, przysluguje 
prawo do podjycia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; 

11) oswiadczenie 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw 
publicznych, oraz ze nie toczy siy wobec kandydata postypowanie kame; 

12)oswiadczenie 0 niekaralnosci kandydata za umyslne przestypstwo scigane z oskarzenia 
publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe wraz ze zobowi'}.Zaniem do wyst,!pienia 
do Krajowego Rejestru Kamego celem uzyskania zaswiadczenia 0 niekaralnosci 
w przypadku wylonienia kandydata w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru 
do zatrudnienia w Centrum albo kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia 
zawieraj,!cego informacjy 0 niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wlasciwymi 
przepisami) uzyskan,! z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydat6w 
nieposiadaj,!cych obywatelstwa polskiego Gezeli ich udzial w naborze jest dopuszczalny) 
odpowiedniego dokumentu r6wnowaZnego; 

13) oswiadczenie 0 niekaralnosci kandydata za przestypstwa, 0 kt6rych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz 
z 2018 r. poz. 62); 

14) oswiadczenie 0 niekaralnosci kandydata kar,! zakazu pelnienia funkcji zwi'}.Zanych 
z dysponowaniem srodkami publicznymi, 0 kt6rej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. 
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 
1311i2110); 

15) oswiadczenie 0 wyraZeniu zgody na przetwarzanie przez CUW danych osobowych kandydata 
zawartych w dokumentach skladanych w zwi,!zku z naborem, w zakresie przekraczaj'!cym 
dane umieszczone w kwestionariuszu dla os6b ubiegaj,!cych siy 0 zatrudnienie; 

16) spis wszystkich dokument6w skladanych w ofercie przez kandydata. 
2. Oswiadczenia, 0 kt6rych mowa w ust. 1 pkt 10-15 kandydat moze zlozye na pismie 

w formie przez siebie wybranej, tj. poprzez zlozenie odrybnego oswiadczenia lub oswiadczenia 
l'!cznego alba poprzez wypelnienie oswiadczenia, kt6rego pomocniczy wz6r okresla zal'!cznik 
Nr 4 do niniejszej Procedury. 

3. Dokumenty, 0 kt6rych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz 10-15, powinny bye kaZdorazowo 
opatrzone wlasnorycznym podpisem kandydata b,!di bezpiecznym podpisem elektronicznym 
w przypadku przesylania dokument6w drog,! elektroniczn'!. 

4. Dokumenty skladane przez kandydata przystypuj,!cego do naboru na wolne stanowisko 
urzydnicze stanowi,! jego oferty. 

5. Kandydat bior'!cy udzial w danym naborze moze wyrazie zgody na przetwarzanie swoich 
danych osobowych przez okres 1 roku od zlozenia dokument6w rekrutacyjnych w tym nab orze , 
w zwi,!zku z wziyciem udzialu w rekrutacjach w przyszlosci. Pomocniczy wz6r Oswiadczenia 
okresla zal'!cznik Nr Ib do mmeJszej Procedury (do pobrania na stronie 
http://bip.uml.lodz.pllsamorzad/miejskie-jednostki-organizacyjne/centrum-uslug­
wspolnych/praca/). 



§ 18. 1. Termin skladania dokumentow, wskazany w ogloszeniu 0 naborze, moze bye 
okreslony dat,!- lub liczb,!- dni, z zachowaniem zasady, ze nie moze bye krotszy niz 10 dni 
od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi, 
zgodnie z § 22. 

2. Termin, 0 ktorym mowa w ust. 1, okresla siy w projekcie ogloszenia 0 naborze 
z zachowaniem warunku okreslonego w ust. 1, przy uwzglydnieniu czasu wymaganego 
na dokonanie czynnosci wynikaj,!-cych z § 20 i § 22 ust. 1 - 3, zakresu czynnosci i czasu 
wymaganego na ich dokonanie w trwaj,!-cych lub rownoczesnie przeprowadzanych 
w Centrum innych naborach. 

3. Przy ustalaniu daty koncowej terminu, 0 ktorym mowa w ust. 1 uwzglydnia siy terminy 
wynikaj,!-ce z innych form rozpowszechniania informacji 0 naborze, 0 ktorych mowa w § 22 ust. 4. 

4. Na ktidym etapie rozpoczytej procedury, termin, 0 ktorym mowa w ust. 1, moze zostae 
przedluzony decyzj,!- Dyrektora. Upowszechnienie ww. informacji nastypuje w trybie § 22. 

§ 19. Dokumenty kandydatow zawarte w zamkniytych kopertach z podanym imieniem, 
nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem "Nab or na stanowisko (podae 
stanowisko i komorky organizacyjn,! okreslone w ogloszeniu 0 naborze) Nr (podae 
nr ewidencyjny naboru okreslony w ogloszeniu 0 naborze)" kandydaci mog,! skladae osobiscie 
w Kancelarii CUW lub przesylae na adres Kancelarii Centrum Uslug Wspolnych 90 - 447 Lodz, 
ul. Piotrkowska 175. 

§ 20. 1. Ostateczny projekt ogloszenia 0 naborze, Wydzial Kadr i Plac przekazuje 
do akceptacji kierownikowi komorki organizacyjnej wlasciwemu dla stanowiska urzydniczego, 
ktorego dotyczy nabor. Akceptacja projektu ogloszenia 0 naborze nastypuje poprzez zlozenie 
na projekcie przez kierownika komorki organizacyjnej podpisu z piecz,!tk,! obok podpisu 
i piecz'!tki Naczelnika Wydzialu Kadr i Plac. 

2. Przygotowany i podpisany przez Wydzial Kadr i Plac oraz wlasciwego kierownika 
komorki organizacyjnej projekt ogloszenia 0 naborze zatwierdza Dyrektor i poleca 
upowszechnienie ogloszenia 0 naborze. 

§ 21. 1. Od dnia zatwierdzenia ostatecznego projektu ogloszenia 0 naborze do czasu 
rozpoczycia przeprowadzania selekcji kandydatow, Zespol ustala metody, techniki i narzydzia 
selekcji kandydatow, ktore zostan,! zastosowane w Procedurze. 

2. W ramach technik selekcji kandydatow stosowane s,! w szczegolnosci: 
1) analizy dokumentow - obligatoryjnie dla ktidego naboru na wolne stanowisko urzydnicze; 
2) rozmowy kwalifikacyjne - obligatoryjnie dla ktidego naboru na wolne stanowisko 

urzydnicze; 
3) pisernne testy kwalifikacyjne - fakultatywnie, odpowiednio do zachodz'!cych potrzeb; 
4) testy umiejytnosci - fakultatywnie, odpowiednio do zachodz,!cych potrzeb. 

3. W ramach przygotowan do rozmowy kwalifikacyjnej powinno siy miee na wzglydzie 
w szczegolnosci: 
1) nawi,!zanie bezposredniego kontaktu z kandydatem; 
2) weryfikacjy informacji zawartych w dokumentach zlozonych przez kandydata; 
3) zbadanie i oceny wiedzy, umiejytnosci, predyspozycji i cech osobowosci kandydata 
gwarantuj,!cych prawidlowe wykonywanie zadan i czynnosci na stanowisku, ktorego dotyczy 
nabor; 
4) oceny doswiadczen zawodowych kandydata, jego obowi,!zkow i zakresu odpowiedzialnosci 
na dotychczas zajmowanych stanowiskach oraz pozyskanie informacji 0 celach zawodowych 
kandydata. 

4. W przypadku decyzji 0 zastosowaniu testu kwalifikacyjnego kierownik komorki 
organizacyjnej wlasciwy dla stanowiska urzydniczego, ktorego dotyczy nab~r, przygotowuje 
do testu pytania w zakresie merytorycznym. Pozostali czlonkowie Zespolu mog,! opracowywae 
rowniez inne pytania, maj,!ce na celu w szczegolnosci oceny ogolnej wiedzy, kompetencji 
i umiejytnosci kandydata. 



5. W zaleznosci od potrzeb i mozliwosci dopuszczalne jest stosowanie przy ocenie 
i selekcji kandydat6w opracowanych uprzednio kart oceny kandydat6w, zawierajqcych, 
w szczeg6lnosci kryteria oceny i skale punktowe oceny. Decyzja 0 zastosowaniu w danym 
naborze kart oceny kandydat6w jest podejmowana w ramach ustalen, 0 kt6rych mowa w ust. 1. 

6. Testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydat6w i inne stosowane narzydzia selekcji 
kandydat6w nie mogq byc ujawniane przez osoby je opracowujqce do czasu zakonczenia 
wykorzystania tych narzydzi w ramach prac Zespolu. 

Rozdzial V 
Rekrutacja i selekcja kandydat6w 

§ 22. 1. Upowszechnienie ogloszenia 0 stanowisku urzydniczym oraz naborze kandydat6w 
na to stanowisko nastypuje poprzez umieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urzydu Miasta Lodzi, 0 kt6rym mowa w ustawie 0 dostypie do informacji publicznej oraz 
na tablicy ogloszen Centrum. 

2. Czynnosci, 0 kt6rych mowa w ust. 1 dokonuje pracownik Wydzialu Kadr i Plac. 
3.0gloszenie 0 naborze jest upowszechniane na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie 

Informacji Publicznej UML co najrnniej do czasu uplywu terminu skladania dokument6w 
okreslonego w danym ogloszeniu 0 naborze. 

4. Dyrektor, w uzasadnionych przypadkach, moze polecic upowszechnienie dodatkowo 
ogloszenia 0 naborze w innych miejscach, np. : w prasie, w akademickich biurach karier, 
w agencjach posrednictwa pracy lub doradztwa personalnego. 

§ 23. 1. Od momentu upowszechnienia ogloszenia 0 naborze do czasu uplywu terminu 
skladania dokument6w okreSlonego w ogloszeniu 0 naborze, nastypuje przyjmowanie 
dokument6w od kandydat6w na wolne stanowisko urzydnicze. 

2. Kandydat przystypujqcy do naboru na wolne stanowisko urzydnicze, przez fakt zlozenia 
swojej oferty, wyraza zgody na poddanie siy niniejszej Procedurze. 

3. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajqce siy 0 zatrudnienie w Centrum: 
1) kt6re nie pozostajq w zwiqzku z danym ogloszeniem 0 naborze; 
2) kt6re zostaly doryczone do Centrum po uplywie terminu skladania dokument6w okreslonego 

w ogloszeniu 0 naborze, nie Sq rozpatrywane. 
4. W sytuacjach, 0 kt6rych mowa w ust. 3 pracownik Wydzialu Kadr i Plac informuje 

o mozliwosci odbioru dokument6w, a w przypadku ich nieodebrania protokolarnie niszczy. 
5. Odbi6r dokument6w przez kandydata na kt6ryrnkolwiek z etap6w niezakonczonego 

naboru, do kt6rego przystqpil lub niewziycie przez kandydata w terminie wyznaczonym przez 
Zesp6l udzialu w selekcji wstypnej lub koncowej - bez wzglydu na przyczyny uniemozliwiajqcq 
osobiste stawiennictwo- Sq r6wnoznaczne z rezygnacjq przez kandydata z udzialu w naborze. 
W zakresie odbioru dokument6w § 39 ust. 4 stosuje siy odpowiednio. 

§ 24. 1. Pracownik Kancelarii Wydzialu Obslugi Administracyjnej i Informatyki 
obowiqzany jest przyjqc kOpe11y oznaczonq w spos6b okreslony w § 19 nie otwierajqc jej 
i odnotowac na niej daty wplywu; 

2. W razie zlozenia przez kandydata dokument6w osobiscie lub przeslania przez kandydata 
dokument6w pocztq, za daty doryczenia do Centrum uWaZa siy daty otrzymania tych dokument6w 
przez Centrum. Dokumenty doryczone po terminie skladania dokument6w okreslonym 
w ogloszeniu 0 naborze nie Sq rozpatrywane i podlegajq zwrotowi w trybie okreslonym w § 23 
ust. 4 - 5. 

§ 25. 1. Wydzial Kadr i Plac dokonuje na biezqco otwarcia wplywajqcych kopert 
z dokumentami kandydat6w na wolne stanowisko urzydnicze okreslone w ogloszeniu 0 naborze. 
W tym czasie dokonuje r6wniez, w oparciu 0 analizy dokument6w, oceny spelniania przez oferty 
i kandydat6w wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu 0 naborze. 



2. W terminie do 7 dni od dnia uplywu terminu skladania dokument6w, okreSlonego 
w ogloszeniu 0 naborze, Wydzial Kadr i Plac przedstawia Dyrektorowi analizy kandydat6w 
z zaznaczeniem os6b spelniaj,!cych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu 0 naborze, kt6rej 
wz6r stanowi zal,!cznik Nr 5. 

§ 26. 1. Analiza kandydat6w, 0 kt6rej mowa w § 25 ust. 2, me podlega publikacji 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi. 

2. Pracownik Wydzialu Kadr i Plac informuje telefonicznie lub drog,! elektroniczn,! 
o czynnosciach naboru wszystkich kandydat6w bior'!cych udzial w naborze. Pracownik Wydzialu 
Kadr i Plac po przekazaniu informacji, 0 kt6rych mowa w ust. 2 sporz'!dza notatky 
na dokumentach skladanych przez kandydat6w w naborze. 

§ 27. 1. Dalsze etapy Procedury prowadzi siy, jezeli do naboru przyst,!pil przynajrnniej 
jeden kandydat spelniaj,!cy wymagania formalne. 

2. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzydnicze nie przyst,!pil 
zaden kandydat, alba gdy w trybie okreslonym w § 25 stwierdzono, ze zaden 
z kandydat6w nie spelnia wymagan formalnych, nab6r konczy siy bez rozstrzygniycia. 

3. W przypadku, 0 kt6rym mowa w ust. 2, Zesp61 dokonuje analizy mozliwych przyczyn 
takiej sytuacji oraz podejmuje decyzjy 0 ponowieniu naboru na tych samych warunkach b,!dz 
o zmianie organizacji pracy likwiduj,!cej koniecznose organizowania naboru na wolne stanowisko 
urzydnicze. 

4. Decyzja, 0 kt6rej mowa w ust. 3 zostaje odnotowana w protokole z naboru i zastypuje 
koniecznose ponownego przedkladania do decyzji Dyrektora wniosku 0 nab6r, jezeli nastypuje 
ponowienie naboru na tych samych warunkach. 

5. Wydzial Kadr i Plac, niezwlocznie po zatwierdzeniu przez Dyrektora informacji, 
o kt6rej mowa w ust. 2, upowszechnia j,! na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji 
Publicznej Urzydu Miasta Lodzi. Przy jej sporz'ldzeniu stosuje siy zasady okreslone w § 32 ust. 2. 

6. Przepisy § 32 i § 33 stosuje siy odpowiednio. 

§ 28. 1. Osoby wchodz'lce w sklad Zespolu po winny zapoznae Sly z wlasnej inicjatywy 
i odpowiednio do potrzeb z: 
1) analiz'l kandydat6w oraz dokumentami, 0 kt6rych mowa w § 25 ust. 2; 
2) ofertami zlozonymi przez kandydat6w, w szczeg6lnosci tych, kt6rzy spelniaj,! wymagania 

formalne okreslone w ogloszeniu 0 naborze - byd'lcymi w dyspozycji Wydzialu Kadr i Plac. 
2. W terminie do 7 dni od dnia otrzymania analizy kandydat6w, 0 kt6rej mowa w § 25 ust. 2 

Dyrektor podejmuje decyzjy 0 przeprowadzeniu: 
1) koncowej selekcji kandydat6w z wykorzystaniem metod, technik narzydzi selekcji, 

o kt6rych mowa w § 21- dokonywanej przez Zesp61 w pelnym skladzie, 
alba 

2) wstypnej selekcji kandydat6w przez co najrnniej 2 osoby, wyznaczone w trybie okreslonym 
w § 10 ust. 7, a nastypnie koncowej selekcji- dokonywanej przez Zesp61 w pelnym skladzie. 

3. W przypadku, 0 kt6rym mowa w ust. 2 pkt 2, we wstypnej selekcji kandydat6w bierze 
udzial na r6wnych prawach przysluguj'lcych pozostalym osobom - Naczelnik lub pracownik 
Wydzialu Kadr i Plac. 

§ 29. 1. Celem wstypnej selekcji kandydat6w, 0 kt6rej mowa w § 28 ust. 2 pkt 2, moze bye 
wylonienie - na podstawie merytorycznej analizy dokument6w lub na podstawie wynik6w innych 
przyjytych metod, technik i narzydzi selekcji - kandydat6w spelniaj'lcych w najwyzszym stopniu 
poziom wymagan okreslonych w ogloszeniu 0 naborze jako kandydat6w proponowanych 
Zespolowi do przeprowadzenia selekcji koncowej . 

2. Celem selekcji wstypnej moze bye r6wniez dokonanie - przy zastosowaniu przyjytych 
metod, technik i narzydzi, 0 kt6rych mowa w § 21 - wyl,!cznie oceny posiadanej przez 



kandydatow wiedzy lub umiejytnosci, bez wzglydu na liczby kandydatow proponowanych 
Zespolowi do przeprowadzenia selekcji koncowej. 

3. Wstypna selekcja kandydatow jest przeprowadzana w terminie okreslonym przez 
Dyrektora. 

4. Po zakonczeniu wstypnej selekcji kandydatow, Dyrektor zapoznaje siy z jej wynikami, 
akceptuje kandydatow proponowanych do selekcji koncowej oraz ustala termin posiedzenia 
Zespolu celem przeprowadzenia selekcji koncowej kandydatow. 

5. Pracownik Wydzialu Kadr i Plac powiadamia telefonicznie lub drogl:! elektronicznl:! 
kandydatow majl:!cych wzil:!C udzial w selekcji wstypnej, jak rowniez kandydatow wyznaczonych 
do selekcji koncowej, 0 terminie, czasie i miejscu przeprowadzania odpowiednio selekcji wstypnej 
lub koncowej. W przypadku telefonicznego powiadomienia, pracownik dokonujl:!cy tej czynnosci 
sporzl:!dza notatky na dokumentach skladanych przez kandydatow w naborze. 

6. Kandydatow niewylonionych w trybie ust. 1 - 4 do selekcji koncowej informuje siy 
o niezakwalifikowaniu do nastypnego etapu naboru. 

§ 30. 1. Zespol przeprowadza koncowl:! selekcjy kandydatow zakwalifikowanych 
w dotychczasowym postypowaniu do tego etapu z wykorzystaniem ustalonych metod, techniki 
i narzydzia selekcj i, 0 ktorych mowa w § 21. 

2. Celem przeprowadzonej selekcji koncowej kandydatow jest wylonienie, sposrod 
kandydatow zakwalifikowanych w dotychczasowym postypowaniu do tego etapu, nie wiycej niz 5 
najlepszych kandydatow z jednoczesnym uszeregowaniem tych kandydatow wedlug poziomu 
spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu 0 naborze. 

3. Na oceny spelniania przez kandydatow poziomu wymagan okreSlonych w ogloszeniu 
o naborze, wplywajl:!cl:! na uszeregowanie kandydatow, skladac powinny siy w szczegolnosci 
wyniki: analizy dokumentow, rozmowy kwalifikacyjnej - z uwzglydnieniem kryteriow 
okreslonych w § 21 ust. 3, testu kwalifikacyjnego, 0 ktorym mowa w § 21 ust. 4 (w razie jego 
zastosowania) oraz innych metod, technik i narzydzi wykorzystywanych w ramach selekcji 
kandydatow. 

4. W przypadku stwierdzenia przez Zespol niedostatecznego spelniania przez wszystkich 
kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej poziomu wymagan okreslonych 
w ogloszeniu 0 naborze, Zespol uznaje, ze nabor zakonczono bez wylonienia kandydata 
do zatrudnienia. 

§ 31. 1. Po zakonczeniu selekcji koncowej kandydatow pracownik Wydzialu Kadr i Plac 
sporzl:!dza protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko urzydnicze oraz 
informacjy 0 wyniku naboru. 

2. Protokol zawiera w szczegolnosci: 
1) okreslenie stanowiska urzydniczego, na ktore byl prowadzony nabor; 
2) sklad Zespolu przeprowadzajl:!cego nabor; 
3) imiy i nazwisko pracownika CUW obslugujl:!cego nabor; 
4) liczby nadeslanych ofert na stanowisko, w tym liczby ofert spelniajl:!cych wymagania 

formalne; 
5) liczby kandydatow spelniajl:!cych wymagania formalne; 
6) informacjy 0 przedlozeniu przez kandydatow dokumentow potwierdzajl:!cych 

niepelnosprawnosc i oswiadczen 0 chyci korzystania z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu, 
gdy znajdl:! siy w gronie najlepszych kandydatow; 

7) informacjy 0 metodach, technikach naboru i narzydziach selekcji zastosowanych w naborze; 
8) wynik zakonczonego postypowania prowadzonego przez Zespol ds. naboru: zakonczenia 

postypowania bez wylonienia kandydata do pracy bl:!dz liczby kandydatow oraz imiona, 
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiycej niz 
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagaiJ. 
okreslonych w ogloszeniu 0 naborze; 



9) uzasadnienie dokonanego wyboru alba informacjy 0 zakonczeniu naboru bez wylonienia 
kandydata do zatrudnienia wraz z uzasadnieniem. 

3. Wzor protokolu stanowi zal,!cznik Nr 6 do Procedury. 

§ 32. 1. W przypadku wylonienia przez Zespol kandydatow do zatrudnienia, niezwlocznie 
po przeprowadzonym naborze upowszechnia siy informacjy 0 wyniku naboru. 

2. Informacja 0 wyniku naboru, 0 ktorej mowa w ust. 1, zawiera: 
1) peln,! nazwy i adres Centrum; 
2) okreslenie stanowiska urzydniczego oraz komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest 

nabor; 
3) imiy i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow 

Kodeksu cywilnego, a w przypadku niewylonienia zadnego kandydata - informacjy, 
iz zaden z kandydatow nie zostal wyloniony w wyniku naboru; 

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alba uzasadnienie niewylonienia zadnego 
kandydata do zatrudnienia na stanowisku urzydniczym. 

3. W przypadku rezygnacji kandydata z mozliwosci zatrudnienia w Centrum, propozycjy 
warunkow zatrudnienia kolejnej osoby sposrod osob, 0 ktorych mowa w § 30 ust. 2, naczelnik 
Wydzialu Kadr i Plac przedstawia do decyzji Dyrektora. 

4. Wzor informacji, 0 ktorej mowa w ust. 1, okresla zal,!cznik Nr 7 do Procedury. 

§ 33. l. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Dyrektor, po zasiygniyciu opinii Zespolu, 
dokonuje wyboru kandydata, zatwierdzaj,!c podpisany przez czlonkow Zespolu protokol 
z naboru oraz informacjy 0 wyniku naboru. 

2. Podpisan,! informacjy, 0 ktorej mowa w ust. 1 pracownik Wydzialu Kadr i Plac 
niezwlocznie zamieszcza, na okres 3 miesiycy, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta 
Lodzi oraz na tablicy ogloszen Centrum. 

3. Wszystkich kandydatow, 0 ktorych mow a w § 30 ust. l. (bior,!cych udzial w selekcji 
koncowej) informuje siy 0 wynikach naboru. 

Rozdzial VI 
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze 

§ 34. l. W przypadku decyzji 0 zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne 
stanowisko urzydnicze, Wydzial Kadr i Plac informuje wybranego kandydata 0 decyzji Dyrektora 
i proponowanych warunkach zatrudnienia. 

2. Po zaakceptowaniu przez kandydata warunkow, 0 ktorych mowa w ust. 1, Wydzial Kadr 
i Plac kompletuje i przygotowuje pozostale dokumenty niezbydne do nawi,!zania stosunku pracy 
z wybranym kandydatem oraz wydaje mu skierowanie na wstypne badania lekarskie. 

3. Po dostarczeniu przez kandydata zaswiadczenia lekarskiego oraz dokumentow, 
o ktorych mowa w § 35, Wydzial Kadr i Plac: 
1) odbiera od pracownikow oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 

udostypnionych na etapie naboru, co do ktorych pracodawca nie rna uprawnienia z mocy 
przepisow prawa pracy; 

2) wydaje pracownikowi umowy 0 pracy, informacjy 0 podstawowych warunkach zatrudnienia 
i wystawia karty obiegow,! przyjycia do pracy, 

3) w przypadku niewyrazenia zgody przez pracownika, 0 ktorej mowa w ust. 3 pkt 1, Wydzial 
Kadr i Plac przed wl,!czeniem dokumentow aplikacyjnych do akt osobowych dokonuje ich 
anonimizacji. Zanonimizowane kserokopie dokumentow podlegaj,! wl,!czeniu do akt 
osobowych pracownika prowadzonych przez Wydzial Kadr i Plac. 

§ 35. 1. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowi'!Zany jest przedlozyc, najpozniej 
w dniu zawarcia umowy 0 pracy, oryginal waznego zaswiadczenia zawieraj,!cego informacjy 
o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wlasciwymi przepisami) uzyskanego 
z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatow nieposiadaj,!cych obywatelstwa 



polskiego, jezeli ich udzial w naborze jest dopuszczalny, oryginal odpowiedniego dokumentu 
rownowaZnego, oraz zaswiadczenie lekarskie stwierdzaj~ce zdolnosc do pracy na stanowisku, 
ktorego dotyczyl nabor. Dokumenty te podlegaj~ wl~czeniu do akt osobowych pracownika. 

2. Za wazne zaswiadczenie zawieraj~ce informacjy 0 niekaralnosci kandydata uznaje 
siy zaswiadczenie wydane w okresie 6 miesiycy poprzedzaj~cych dzieil ogloszenia naboru lub 
wydane w okresie 6 miesiycy do dnia zawarcia z kandydatem przez Centrum umowy 
o pracy. 

§ 36. 1. lezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ci~gu 3 miesiycy 
od dnia nawi~ania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej 
osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, 
o ktorym mowa w § 31, wyrazaj~cej woly podjycia zatrudnienia w Centrum. 

2. W sytuacji, 0 ktorej mowa w ust. 1, przepisy § 32 ust. 3 i § 33 stosuje siy odpowiednio. 

Rozdzial VII 
Ocena przydatnosci zawodowej wybranego kandydata 

§ 37. 1. W odniesieniu do pracownikow zatrudnianych w Centrum w wyniku naboru 
na wolne stanowiska urzydnicze, w czasie trwania pierwszej umowy na czas okreslony, dokonuje 
siy oceny ich pracy i sposobu wywi~ywania siy z powierzonych obowi~kow, stanowi~cej 
o przydatnosci do pracy na zajmowanym stanowisku, zwanej dalej ocen~. 

2. Oceny nie dokonuje siy w stosunku do osob zatrudnionych w wyniku naboru, 
na podstawie umowy 0 pracy na czas nieokreslony. Pracownik taki podlega pierwszej ocenie 
w czasie przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych w trybie i na zasadach 
przewidzianych odrybnym zarz~dzeniem Dyrektora. 

3. Oceny dokonuj~: 
1) Dyrektor - w odniesieniu do Zastypcow Dyrektora oraz kierownikow komorek 

organizacyjnych podleglych bezposrednio Dyrektorowi; 
2) Zastypcy Dyrektora - w odniesieniu do kierownikow podleglych sobie komorek 

organizacyjnych; 
3) kierownicy komorek organizacyjnych - w odniesieniu do swoich zastypcow i pozostalych 

podleglych pracownikow. 
4.0cena uzyskana przez pracownika stano wi istotny czynnik wplywaj~cy na decyzjy 

dotycz~c~ kontynuowania zatrudnienia z pracownikiem. 
5.0cena jest niezalezna od wyniku egzaminu skladanego przez pracownika w ramach 

sruzby przygotowawczej, przeprowadzonego w fonnie i na zasadach przewidzianych odrybnym 
zarz~dzeniem Dyrektora. 

6. Oceny dokonuje siy na fonnularzu, ktorego wzor stanowi zal~cznik Nr 8. W ocenie brane 
s~ pod uwagy kryteria zwi~zane z wymaganiami niezbydnymi i dodatkowymi okreslonymi 
w ogloszeniu 0 naborze, w wyniku ktorego pracownik zostal zatrudniony, uzupelnione 
w szczegolnosci 0 informacje: na temat zdolnosci adaptacyjnych, umiejytnosci przyswajania 
wiedzy, stosunku wobec przelozonego i wspolpracownikow orazjakosci wykonywanej pracy. 

7. Sporz~dzon~ oceny dolqcza siy do wniosku pracownika 0 kontynuowanie zatrudnienia 
w Centrum, zlozonego przed rozwiqzaniem umowy 0 pracy na czas okreslony. Wniosek 
przedklada siy, za posrednictwem Wydzialu Kadr i Plac, do decyzji Dyrektora. 

8. Wydzial Kadr i Plac uzupelnia, wniosek, 0 ktorym mowa w ust. 7, 0 infonnacje 
o obecnych warunkach zatrudnienia oraz 0 poziomie wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych 
w tej komorce organizacyjnej na rownoleglym stanowisku. 

9. Wzor wniosku pracownika, 0 ktorym mowa w ust. 7, okresla zalqcznik Nr 9 do niniejszej 
Procedury. 



Rozdzial VIII 
Spos6b post((powania z dokumentami 

§ 38. 1. Wydzial Kadr i Plac prowadzi ewidencjy nabor6w na wolne stanowiska urzydnicze 
i zwi<:jZan(j. z nimi dokumentacjy w zakresie wynikaj(j.cym z niniejszej Procedury oraz 
wystypuj(j.cych potrzeb. 

2. Na dokumentacjy, 0 kt6rej mowa w ust. 1, skladaj(j. siy w szczeg6lnosci: 
1) wnioski 0 wyrazenie zgody na rozpoczycie naboru kandydat6w na wolne stanowisko 

urzydnicze; 
2) upowszechniane ogloszenia 0 naborze; 
3) analiza kandydat6w, kt6rych oferty splynyly do Centrum; 
4) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydat6w i inne narzydzia 

selekcji, jezeli byly stosowane; 
5) protokoly, notatki, jezeli byly sporz(j.dzane w czasie procesu naboru; 
6) upowszechniane informacje 0 wynikach nabor6w; 
7) ewentualna korespondencja dotycz(j.ca nabor6w prowadzona z kandydatami na wolne 

stanowiska urzydnicze. 
3. Wykorzystane w naborze testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydat6w i inne narzydzia 

selekcji, S(j. niszczone przez Wydzial Kadr i Plac po uplywie 3 miesiycy od dnia nawi<:jZania 
stosunku pracy z kandydatem wylonionym w drodze naboru wraz z dokumentami z naboru, 
w kt6rym byly stosowane. 

§ 39. 1. Dokumenty zlozone w zwi(j.zku z naborem przez kandydata wybranego w naborze 
zatrudnionego w Centrum S(j. dol(j.czane do jego akt osobowych. 

2. Dokumenty pozostalych kandydat6w s(j. przechowywane przez Wydzial Kadr i Plac przez 
okres 3 miesiycy od dnia nawi(j.zania stosunku pracy z osob(j. wylonion(j. w drodze naboru. 

3. Dokumenty kandydat6w, 0 kt6rych mowa w § 23 ust. 3 s(j. przechowywane przez Wydzial 
Kadr i Plac przez okres 3 miesiycy od dnia ich wplywu do Centrum. 

4. W okresie, 0 kt6rym mowa w ust. 2 i 3, kandydaci mog(j. dokonywac odbioru 
dokument6w za potwierdzeniem odbioru. Centrum nie odsyla dokument6w kandydatom, 
za wyj(j.tkiem zlozonych przez kandydat6w w ofertach orygina16w dokument6w. 

5. Czynnosci, 0 kt6rych mowa w ust. 4 realizuje Wydzial Kadr i Plac. Fakt odbioru 
dokument6w odnotowuje siy na spisie dokument6w skladanym przez kandydat6w w naborze lub 
na odrycznie sporz(j.dzonym oswiadczeniu, jesli dokumenty zostaly zlozone poza naborem. 

6. Po uplywie okresu, 0 kt6rym mowa w ust. 2 i 3, dokumenty kandydat6w 
S(j. protokolamie niszczone przez pracownik6w Wydziaru Kadr i Plac. Wz6r protokolu 
ze zniszczenia dokument6w, okresla zal(j.cznik Nr 10 do niniejszej Procedury. 

§ 40. Informacje zawarte w dokumentach kandydat6w podlegaj(j. ochronie zgodnie 
z ustaw(j. 0 ochronie danych osobowych, z wyl(j.czeniem informacji stanowi(j.cych na podstawie 
odrybnych przepis6w informacjy publiczn(j., podlegaj(j.C(j. upowszechnieniu. 

Rozdzial IX 
Postanowienia koncowe 

§ 41. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwac lub odwolac nab6r na wolne stanowisko 
urzydnicze bez podania przyczyny. 

§ 42. Na zadnym z etap6w Procedury naboru, kandydatowi nie przysluguje odwolanie 
od decyzji Dyrektora, Zespolu i/lub innych os6b dokonuj(j.cych czynnosci wynikaj(j.cych 
z postanowieil. niniejszej Procedury. 



§ 43. W odniesieniu do nabor6w na stanowiska kierownik6w kom6rek organizacyjnych, 
czynnosci przewidziane dla kierownik6w kom6rek organizacyjnych wykonuje Wydzial Kadr 
i Plac w uzgodnieniu z Dyrektorem lub wlasciwym Zastypcet Dyrektora nadzorujetcym pracy 
kom6rki organizacyjnej. 

§ 44. 1. Naruszenie postanowien niniejszej Procedury nie skutkuje - poza przypadkami 
w niej okreslonymi - niewaZnosciet naboru na wolne stanowisko urzydnicze, jak r6wniez nie 
skutkuje niewaznosciet stosunku pracy nawietzanego z kandydatem wybranym w drodze takiego 
naboru i nie moze stanowic podstawy rozwietzania stosunku pracy tego kandydata, 
z zastrzezeniem ust. 2. 

2. Postanowien ust. 1 nie stosuje siy w przypadku zlozenia przez kandydata dokument6w lub 
podania przez kandydata informacji nieprawdziwych, sfalszowanych lub winny spos6b 
wprowadzajetcych w bletd, mogetcych miec znaczenie przy podjyciu decyzji 0 wyborze kandydata 
i jego zatrudnieniu. W takim przypadku Centrum moze korzystac w pelni ze srodk6w prawnych 
przyslugujetcych przeciwko pracownikowi. 

§ 45. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje siy obowietzujetce 
przeplsy prawa. 



imiy i nazwisko 

UPOW AZNIENIE 

Zall}cznik Nr I a 
do Procedury naboru kandydatow 
do pracy w Centrum Uslug Wspolnych 
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru 

W zwi<,!zku z udzialem w pracach Zespolu ds. Naboru powolanego na podstawie § .... Procedury naboru 
kandydatow do pracy w Centrum Uslug Wspolnych oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru, wprowadzonej 
zarz<,!dzeniem Nr 118 Oyrektora Centrum Uslug Wspolnych w sprawie Centrum Uslug Wsp6lnych oraz zasad pracy 
Zespolu ds. Naboru", w celu wylonienia kandydatow do zatrudnienia na stanowisko 
..... . .. . .. . ......... . . ....................... , upowazniam Panio/Pana do przetwarzania danych osobowych kandydatow 
do pracy ubiegaj<,!cych siy 0 zatrudnienie w Centrum Uslug Wsp6lnych. 

lednoczesnie informujy, ze jest Pani/Pan zobowi<,!zanaly zachowac w tajemnicy dane osobowe jak 
i informacje z przebiegu naboru. 

(podpis Oyrektora CUW) 

OSWIADCZENIA 

Wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych w zwi<,!zku z udzialem w pracach 
Zespolu ds. Naboru. 

Oswiadczam, ze zachowam w tajemnicy dane osobowe kandydatow do pracy i informacje 
z przebiegu naboru .. 

Przyjmujy do wiadomosci, ze: 

(podpis czlonka Zespolu) 

(podpis czlonka Zespolu) 

zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogolnego rozporz<,!dzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. 
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Centrum Uslug Wspolnych (CUW) w Lodzi jest Oyrektor 
CUW z siedzib<,! ul. Piotrkowska 171/173, w Lodzi (kod pocztowy 90-447), tel.: (42) 272 62 86, adres poczty 
elektronicznej: ClIl\ ' ll ClIII .1I1ll I. loelz.pl. 
Administrator danych osobowych przetwarza dane obligatoryjnie w celu realizacji zadail okreslonych przepisami 
prawa. 
W sytuacji dobrowolnosci dane osobowe przetwarzane S<,! na podstawie zgody osoby, ktorej 'dane dotycz<'!. 
Administrator danych wyznaczyl Inspektora ochrony danych przetwarzanych w CUW w Lodzi (adres poczty 
elektronicznej: ioel it ClIII . llln 1.loclLp l). 
Osoby, ktorych dane S<,! przetwarzane maj<,! prawo do bycia poinformowanym 0 operacjach/celach przetwarzania; 
prawo dostypu do danych ich dotycz<'!cych, prawo do sprostowanialuzupemienia danych; prawo do usuniycia danych, 
jezeli dane przetwarzane S<,! na podstawie zgody; prawo do ograniczenia przetwarzania; prawo do przenoszenia 
danych; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych; prawo do tego, by nie podlegac profilowaniu 
a takZe prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy przetwarzanie danych narusza przepisy ogolnego 
rozporz<,!dzenia 0 ochronie danych osobowych. 

(podpis czlonka Zespolu) 
* na podstawie art. 6 ust. I lit. a rozpoTZ.C}dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osab fizycznych w zwi'lzl..:u z przetwarzaniem 

danych osobowych j w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/461WE (ogolne rozpo£Zildzenie 0 ochronie danych (Dz. Urz. UE 4.5.2016) w zwiilzku 
z art. 14 ust . 2 p~~ 5 ustawy z dnia 21 listopada 200S r. 0 pracownikach samorz<jdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930), 
okres u5talono na podstawie rozporz<J:dzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Oz. U. poz. 67). 



imi~ i nazwisko kandydata do pracy 

OSWIADCZENIE 

Zall/cznik Nr I b 
do Procedury naboru kandydatow 
do pracy w Centrum Uslug Wspolnych 
oraz zasad pracy Zespolu ds . Naboru 

Wyrazam zgodt( na przetwarzanie moich danych osobowych w zwi,!zku z innymi rekrutacjami 
w przyszlosci przez okres 1 roku od dnia zlozenia dokurnent6w rekrutacyjnych w naborze 
Nr ... .1 .... z dnia ................. . 

(podpis kandydata do pracy) 



(pieczqtka kom6rki organizacyjnej) 

(znak sprawy) 

Zalljcznik Nr I 
do Procedury naboru kandydat6w 

. do pracy w Centrum Uslug Wsp61nych 
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru 

L6dz .......................... r. 

Dyrektor 
Centrum Uslug Wspolnych 
za posrednictwem 
Wydzialu Kadr i Plac 

WNIOSEK 
o ROZPOCZF;CIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO(A) 

URZF;DNICZE 
Proszy 0 wyrazenie zgody na rozpoczycie procedury naboru kandydat6w na stanowisko(a) 

............................... . ............................. w ................................................ . 
(nazwa kom6rki organizacyjnej) 

w pelnym/ niepelnym wymiarze czasu pracy - ...... . 

Potrzeba zatrudnienia pracownika(6w) na wskazanym(ch) wyzej stanowisku(ach) wynika z: 
• powstania wakatu po: 

• utworzenia nowego stanowiska pracy / nowej kom6rki organizacyjnej, 
• koniecznosci zwiykszenia obecnego zatrudnienia w celu zapewnienia realizacji 

zadail: ......................................................................................................................... . 
• innej sytuacji: .................................................................................................. ........... . 

UZASADNIENIE: 

Zakres zadail wykonywanych na stanowisku: 
1) ........................ , 
2) ........................ , 
3) ........................ . 

ezy na danym stanowisku mozliwe jest zatrudnianie osoby/os6b nieposiadaj,!cej/ 
nieposiadaj,!cych obywatelstwa polskiego - tak / nie*. 

(podpis i pieczqtka kierownika kom6rki organizacyjnej) 

Opinia / Akceptacja Z-cy Dyrektora nadzoruj,!cego kom6rky organizacyjn,!, w kt6rej wyst,!pila 
potrzeba zatrudnienia pracownika**. 

• akceptujy wniosek* 
• nie akceptujy wniosku* 

(podpis i pieczqtka) 



Opinie, informacje, uwagi Wydzialu Kadr i Plac: 

(podpis i piecz'!tka) 

Opinia / Akceptacja Z-cy Dyrektora - Gl6wnego Ksiygowego. 
• akceptujy wniosek* 
• nie akceptujy wniosku* 

(podpis i piecz'!tka) 

Decyzja Dyrektora: 
• Wyrazam zgody na rozpoczycie naboru* 
• Nie wyrazam zgody na rozpoczycie naboru* 

(podpis i pieczyc imienna Dyrektora) 

* Niepotrzebne skresli6 
**Wym6g ten nie dotyczy kom6rek organizacyjnych podleglych bezposrednio Dyrektorowi. 



CEN11tUM 
US&UG 

Zal,!cznik Nr 2 
do Procedury naboru kandydat6w 
do pracy w Centrum Uslug Wsp61nych 
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru 

Ogloszenie N r / 
z dnia ................................... 

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH, 
z siedzib~ w Lodzi, uJ. Piotrkowska 171/173 

~ I WSPOLNnH oglasza nabOr kandydat6w do pracy na wolne stanowisko urz'tdnicze 

Nr ewidencyjny: 
Liczba wakatow: 
Wymiar etatu: 
Miejsce wykonywania pracy: 
Rodzaj umowy: 

Warunki pracy na danym stanowisku pracy: 
1) podstawowy system czasu pracy, 
2) 

............................................ 
w .............................................. 

(nazwa kom6rki organizacyjnej) 

3) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sll dostosowane dla osob z dysfunkcjll narzlldow ruchu. 

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepis6w 0 rehabilitacji zawodowej i 
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesi~cu poprzedzaj~cym dat~ upublicznienia 
ogJoszenia 0 naborze, jest niiszy niz 6%. 

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: 
I) 
2) 

II. Do naboru moze przyst~picosoba, kt6ra: 
1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw, ktorym 

na podstawie umow mi«dzynarodowych lub przepisow prawa wsp6lnotowego przysluguje prawo 
do podj«cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej , 

2) rna pelnll zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, 
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem Slldu za umyslne przest«pstwo scigane z oskartenia 

publicznego lub umyslne przestfl:pstwo skarbowe, 
4) cieszy sifl: nieposzlakowanll opinill, 
5) wyrata zgod« na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwillzku 

z naborem, dla potrzeb niezb«dnych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z 
ROZPORZ1\DZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwillZku z przetwarzaniem danych osobowych i w 
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

6) posiada znajomosc j«zyka polski ego. 

III. Wymagania niezb~dne (konieczne): 
1) wyksztalcenie ... , 
2) stat pracy: ... , 
3) dobra znajomosc ustaw: ....... , 
4) umiej«tnosc obsrugi komputera . .. , 
5) posiadanie nast«pujllcych cech osobowosci i umiej«tnosci psychospolecznych: 

IV. Oferta kandydata musi zawierac: 

sprawie 

1) oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa 
innego panstwa, w przypadku osob, ktorym na podstawie umow mi«dzynarodowych lub przepisow prawa 
wspolnotowego przysluguje prawo do podj«cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej , 

2) odpis lub kserokopia dokumentow potwierdzajllcych uzyskany poziom wyksztalcenia, 
(dyplomy, certyfikaty) oraz doswiadczenie zawodowe (swiadectwa pracy, state, praktyki, wolontariat), 

3) kserokopie dokumentow potwierdzajllcych posiadanie dodatkowych umiej«tnosci i kwalifikacji, 



4) kopia dokumentu potwierdzaj,!cego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaj,! 
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajd,! sit( w gronie najlepszych kandydatow, 

5) oswiadczenie 0 niekaralnosci za przestt(pstwo popelnione umyslnie i korzystaniu z pelni praw 
publicznych (do pobrania na stronie http ://bip.uml.lodz.pllsamorzad/miejskie- jednostki­
organi zacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/J lub kserokopit( waznego zaswiadczenia potwierdzaj,!cego 
spelnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego, 

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj,!cej sit( 0 zatrudnienie (do pobrania na stronie 
http://bip.uml .lodz.pllsamorzad/miejskie-jednostki-organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/) 

7) oswiadczenie 0 zapoznaniu sit( z klauzul,! informacyjn,!, 
8) oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktorych zakres przekracza dane 

wskazane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegaj,!cej sit( 0 zatrudnienie, 
9) spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie przez kandydata. 

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokument6w w jc;zykll obcym, nalezy do\(!czye ich tlumaczenie na jC;zyk polski dokonane 
bezposrednio przez kandydata, billro tlumaczen albo tlumacza przysic;glego. 
Wymagane dokllmenty aplikacyjne nalezy skladae osobiscie w zamknic;tej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem 
kandydata w kancelarii prowadzonej przez Centrum Uslug Wspolnych ul. Piotrkowska 175 (do godziny 15:30), w przypadku posiadania 
przez kandydata uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, drog~ elektroniczn:} na adres cuw(cilcllw.lIml.\odz.pl lub przesylae 
poczt:} na adres siedziby: 

Kancelaria Centrum Uslug Wsp6lnych, 
90-447 Lodi ul. Piotrkowska 175 

z dopiskiem "Ootyczy naboru na stanowisko urzc;dnicze w Wydziale ... . .... . .. . . .. .. .. . . . . .... . .. .. . . .. . .. .. . 
w Centrum Uslug WspoInych." 

w terminie .. .. ... .... .... ..... ...... ... . 

Za datc; wplywu uwata siC; datc; dorc;czenia dokumentow do kancelarii prowadzonej przez CUW (w przypadku wersji papierowej 
aplikacji) lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadku aplikacji przesylanych drog:} elektroniczn:}). Aplikacje, h.-tore wplyn:} 
po wytej okreslonym terminie nie bC;d:} rozpatrywane. CUW bc;dzie powiadamial kandydatow 0 poszczegolnych etapach i czynnosciach 
naboru, wyl:}cznie na zasadach i w przypadkach okresIonych postanowieniami zarz:}dzenia Nr .. . . ... . . .... z dnia ..... . ... .... . . . . .. r. 
w sprawie wprowadzenia "Procedury naboru kandydatow do pracy w Centrum Uslug Wspolnych oraz zasad pracy Zespolu 
ds. Naboru", zwanej dalej Procedur:}. Informacja 0 wyniku naboru bc;dzie umieszczona na stronie intemetowej BiuIetynu Informacji 
PubIicznej UrzC;du Miasta Lodzi : .. .... ... ....... . .. . .. . . . ... . oraz na tablicy ogloszen CUW przy ul. Piotrkowskiej 17 III 73. 
Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrataj:} zgodC; na poddanie siC; procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegolowo 
w ww. zarz:}dzeniu. 
Osoba wyloniona w naborze moze zostae skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej koncz:}cej siC; egzaminem. 
Ookumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Uslug Wspolnych zostan,! dol'!czone do jego ah.-t osobowych 
prowadzonych przez CUW. Ookumenty pozostalych kandydatow bC;d:} przechowywane w CUW przez okres 3 miesic;cy od dnia 
nawi¥ania stosunku pracy z osob:} wylonion~ w drodze naboru. W okresie tym kandydaci bC;d:} mogli dokonywae odbioru swoich 
dokumentow za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyla dokument6w kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatow 
dokumenty zostan:} protokoIamie zniszczone. Szczegolowe zasady postc;powania z doh.-umentami kandydatow okresIa § 39 Procedury. 
Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bc;dzie zobowi'!zany przedlozye w CUW, najpowiej w dniu zawarcia z nim umowy 
o pracc;, oryginal watnego zaSwiadczenia zawieraj:}cego informacjc; 0 niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem s:}du za umyslne 
przestc;pstwo scigane z oskartenia publicznego lub umysIne przestc;pstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego 
Rejestru Kamego 

Obowillzek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO 
I) administratorem oraz przetwarzaj:}cym dane kandydat6w bior:}cych udzial w procesie naboru jest Centrum Uslug Wspolnych, 90-447 

L6M, ul. Piotrkowska 17 III 73, 
Okres przechowywania dokumentow w CUW: 

doh.-umenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW zostan:} dol:}czone do jego akt osobowych prowadzonych 
przezCUW, 
dokumenty pozostalych kandydatow bC;d:} przechowywane w CUW przez okres 3 miesic;cy od nawi¥ania stosunku pracy z osob:} 
wylonion,! w drodze naboru, 
dokumenty dotycZ:}ce przebiegu procedury naboru bC;d:} przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku kalendarzowego 
(okres ustalono na podstawie rozporz:}dzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 201 I r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych (Oz. U. poz. 67). 

Miejsce przechowywania: CUW, 90-447 LoM, ul. Piotrkowska 1711173 
Kontakt do Inspektora ochrony danych CUW: iod(cilcuw.umi.lodz.pl 

2) administrator danych bc;dzie wykorzystywal udostc;pn ione dane wyl,!cznie w zakresie i w celu realizacji naboru na stanowiska 
urzc;dnicze, na kt6re kandydat aplikuje; 

3) przetwarzanie danych kandydatow do pracy przez administratora danych jest niezbc;dne do wypelniania obowi¥k6w cillZ:}cych 
na administratorze na podstawie art. 6 ust. I lit b, art. 9 ust. 2 lit. b ROOO w zwi¥ku z art. 22' § I Kodeksu pracy oraz art. 13 ust. 2, 2a 
i 2b ustawy 0 pracownikach samorz:}dowych oraz art. IO ROOO w zwi¥ku z art. 6 ust. 3 ph.-t 2 ustawy 0 pracownikach samorz:}dowych 
niepodanie danych w ww. zakresie uniemozIiwia wzic;cie udzialu kandydata w procedurze naboru, w zakresie przekraczaj'!cym wymogi 
ww. przepisow opiera siC; ono na wyrateniu przez kandydata zgody na pismie i nie rna wplywu na udzial kandydata w procedurze 
naboru; 

4) zgoda moze bye w katdym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wplywa na zgodnose z prawem przetwarzania, h.-torego 
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem; 

5) kandydat rna prawo: 
a) dostC;pu do udostc;pnionych danych osobowych, ich sprostowania, usunic;cia lub ograniczenia przetwarzania lub do wniesienia 

sprzeciwu wobec ich przetwarzania, 
b) wniesienia skargi do Prezesa UrzC;du Ochrony Oanych Osobowych. 

Dyrektor 
Centrum Uslug Wsp61nych 



Zalqcznik Nr 3 
do Procedury naboru kandydat6w 
do pracy w Centrum Uslug Wsp61nych 
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru 

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY 
DLA OSOBY UBIEGAJ1\CEJ SIFt_ 0 ZATRUDNIENIE 

I. Dane osobowe 

Imiy (imiona) i nazwisko: 

Data urodzenia: 

Obywatelstwo: 

Adres do korespondencji: 

Telefon kontaktowy lub adres 

e- mail 

II. Wyksztalcenie 

Lata nauki w formacie : Nazwa szkoly/ Kierunekl Uzyskany tytul/ Zaw6d, specjalnosc 
rrrr-mm-dd 

od - do 

ID. Dodatkowe kursy 

Termin FirmaiTemat szkolenia 

IV. Dodatkowe uprawnienia, umiej~tnosci i zainteresowania 
(np. stopieil znajomosci jyzyk6w obcych, prawo jazdy, obsluga komputera) 

v. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy rownorz~dne z okresami zatrudnienia 

okres stazw Nazwa i adres Stanowisko i zakres obowic¢<6w Podstawa 
daty w formacie : m-cach pracodawcy zatrudnienia 1 

rrrr-mm-dd 

od do 

1 'T_~_ ... _ ______ .. ________ .1_:_1_ •• _____ . __ 1 ____ :_ 1. __ .. _ _ 1 ... _____ .J~ ___ I _; .J_ : .1.1 _ _ -'': _ ___ _ .J __ _ _ _ 



VI. Weryfikacja podstawy skierowania do sluzby przygotowawczej 

1. Czy legitymuje si« Pan/Pani zaswiadczeniem 0 odbyciu sluzby przygotowawczej 
zakOl1czonej egzaminem, 0 kt6rym mowa wart. 19 ust. 4 ustawy 0 pracownikach NIE T AK 
samorz'!dowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930), zwanej dalej 
ustaw,!, zlozonym z wynikiem pozytywnym. 

Jesli w pkt 1 udzielono odpowiedzi NIE, to 

2. Czy byl/a PanIPani zatrudniony u pracodawcy samorz'!dowego, w rozumieniu art. 2 ustawy: 

- na czas nieokreslony, NIE 

- na czas okres!ony dluzszy niz 6 miesi«cy. NIE 

Oswiadczam, ze podane przeze mnie dane zawarte w pkt I-VI s,! zgodne z prawd'!. 

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegaj,!cej si« 0 zatrudnienie) 

ObowlljZek podame danych zawartych w kwestlonanuszu wymka z art. 22 § 1 Kodeksu pracy oraz z art. 6, art. \3 I art. 16 us!. 3 ustawy 
o pracownikach samorzlldowych. 

I Umowa 0 pracy, umowa 0 dzielo, umowa zlecenie, kontrakt menadzerski , dzialalnosc gospodarcza 
2 Nalezy przedlozyc dokument dowodzllcy nawiljZanie stosunku pracy na czas nieokreslony, 
3 Nalezy przedloZyc dokument dowodzllCY nawiljZanie stosunk'U pracy na czas okreSlony dluZszy nii; 6 miesiycy. 



Oswiadczenie 

Zalljcznik Nr 4 
do Procedury naboru kandydatow 
do pracy w Centrum Uslug Wspolnych 
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru 

Ja nizej podpisany/a 

(imi~ i nazwisko) 

(adres do korespondencji) 

przystttpuj'!c do naboru na wolne stanowisko urzttdnicze w zwi,!zku z art. 6 ustawy z dnia 
21listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'!dowych (Dz. U. 2016 r., poz. 902 i z 2017 r. poz. 
60 i 1930) i w zwi,!zku z postanowieniami zarz,!dzenia Nr 118 Dyrektora Centrum Uslug 
Wsp6lnych z dnia ......... . . . ....... 2018 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury naboru 
kandydat6w do pracy w Centrum Uslug Wsp6lnych oraz zasad pracy Zesporu ds. Naboru ". 

o S w i a d c z a m, ie: 

D posiadam obywatelstwo polskie·, 

D posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, 
kt6rego obywatelom, na podstawie um6w mil(dzynarodowych lub przepis6w prawa 
wsp6lnotowego, przysJuguje prawo do podjl(cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej·, 

D posiadam peln,! zdolnosc do czynnosci prawnych, 

D korzystam z pelni praw publicznych, 

D nie toczy silt przeciwko mnie postl(powanie kame, 

D nie bylem/am jak r6wniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umyslne przestl(pstwo scigane 
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestl(pstwo skarbowe oraz zobowi,!zujl( silt wyst,!pic 
do Krajowego Rejestru Kamego celem uzyskania zaswiadczenia 0 niekaralnosci w przypadku 
wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia 
w Centrum, 

D nie bylern/am jak r6wniez nie jestem prawomocnie skazany/a za przestl(pstwa, 0 kt6rych mowa 
wart. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U. z 2017 
r., poz. 2077 ze zm.), 

D nie bylem/am jak r6wniez nie jestem karany/a kar,! zakazu pelnienia funkcji zwi'!zanych 
z dysponowaniem srodkami publicznymi, 0 kt6rej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. 
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych (Oz. U. z 2017 r., poz. 
1311 ze zm.) *, 

D charakter wykonywanej przeze mOle dzialalnosci gospodarczej jest/byl zgodny 
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu 0 naborze* 

D wyrazam zgodl( na przetwarzanie przez Centrum UsJug Wsp61nych moich danych osobowych 
w zakresie przekraczaj'!cym dane umieszczone w kwestionariuszu dla os6b ubiegaj,!cych silt 
o zatrudnienie, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A ROOO (Oz. Urz. UE 4.5.2016); 

D zapoznalem/am silt z klauzul,! informacyjn,! (art. 13 ROOO) 

/miejscowoH:, data! /podpis/ 

*jeteli w naborzejest wymagane i dotyczy kandydata, nalety kwadrat przekreslic znakiem "x" 



Zal1jcznik Nr 5 
do Procedury naboru kandydatow 
do pracy w Centrum Uslug Wspolnych 
oraz zasad pracy Zespolu ds . Naboru 

ANALIZA OFERT KANDYDATOW 

Nr ewidencyjny naboru: .... ..... ........ .... ............. .. ... ..... .. ... 

.... .. ........ ... .......... .. .. .. ... ..... . w ... ... .. .. .. ...... ..... .. .. .. ... .... .. ...... ... ... .... ...... .. .... ..... .. .. .. .... .... .... .. 
(nazwa stanowiska) (nazwa komorki organizacyjnej) 

mozliwosc imi~ i nazwisko imi~ i nazwisko 
Wymagania weryfikacji kandydata kandydata 

tel. kontaktowy 

I. Wymagania formalne 
data wplywu oferty - oferta 

1 .. ........ ........ .... ....... .... .. 
kandydat zawarl informacje dodatkowe, na kt6re oferta 
wymagana jest zgoda na przetwarzanie danych 

2 osobowych 

3 kwestionariusz dla kandydata oferta 

4 oswiadczenia kandydata oferta 

II. Wymagania niezb\!dne 

1 wyksztakenie . . .. . . . . . .. 
dyplomy 

swiadectwa 

2 stat pracy pracy 

np. plynne formulowanie mysli i redagowanie rozmowa i test 
3 pism 

4 dobra znajomosc ustaw: 

* KPA kursy, 

* ustawa ° drogach doswiadczenie 
zawodowe 

* samorz'!d gminny 
kursy, 
doswiadczenie 

5 umiejytnosc obslugi komputera Office, Internet zawodowe 

cechy osobowosci i umiejytnosci 
6 psychospoleczne: . . .. . .. . . ... . . ... . ...... 

III. Wymagania dodatkowe: 
dokumenty, 
doswiadczenie 

1 p_osiadane uprawnienia zawodowe 

2 doswiadczenie w pracy zwi,!zanej z ..... 

IV. Uwagi 

* przykladowo 



Zal1jcznik Nr 6 
do Procedury nahoru kandydatow 
do pracy w Centrum Uslug Wspolnych 
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru 

L6di, dnia ..................... r. 

CUW-WK.ll00. 

PROTOKOL Z PRZEPROW ADZONEGO NABORU 
na stanowisko ..................................................... . 

w .•••.•.•..•...••...•..•.•.•.•..•..•.....•..• 
(nazwa komorki organizacyjnej) 

W Centrum Uslug Wsp6lnych 

1. W dniu .. .. .. . .................... ogloszenie 0 naborze Nr .. . j .... na wolne stanowisko 
. .... . ..... .. ... .. . . . . .... . .......... . .... . .. .. .. w ....... . ..................... , zostalo zamieszczone 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi oraz na tablicy ogloszen 
w siedzibie CUW w Lodzi przy ul. Piotrkowskiej 1711173. 

2. Postypowanie rekrutacyjne zrealizowal Zesp61 ds. Naboru powolany zgodnie 
z zarz~dzeniem Nr . . J ... Dyrektora Centrum Uslug Wsp61nych z dnia ..................... r., 
w skladzie: 
....................... - ......................... . . "' 
imiy i nazwisko stanowisko sruzbowe 
.................. ..... - ........................... "' 
imiy i nazwisko stanowisko sluzbowe 
................ ... .... - ....... ... ... . .............. , 
imiy i nazwisko stanowisko sruzbowe 

imiy i nazwisko stanowisko sruzbowe 

3. W wyniku ogloszenia 0 naborze dokumenty aplikacyjne zlozylo ...... kandydat6w. 

Lp. Imicr i nazwisko Adres korespondencyjny/ info 
1 

2 

4. Zesp61 ds. Naboru stwierdzil, ze ..... kandydat6w spelnilo wymagama niezbydne 
i zostalo zakwalifikowanych do etapu sprawdzaj~cego. 

5. Zastosowano nastypuj~ce techniki naboru: ........................................................ . 

6. Zastosowano nastypuj~ce techniki selekcji: ........................................................ . 

7. .. . ..... . ... . . ... kandydat nie przedstawil dokumentu potwierdzaj~cego niepelnosprawnosc 
- w zwi~zku z powyzszym bydzie/nie bydzie korzystal z prawa pierwszenstwa 
w zatrudnieniu, gdy znajdzie siy w gronie najlepszych kandydat6w. 

8. W dniu ............... .. .......... r., w wyniku przeprowadzonego postypowania Zesp61 

Lp. 

1. 

2. 

ds. naboru ustalil, ze nastypuj~cy kandydaci zakonczyli postypowanie z wynikiem 
negatywnym / pozytywnym i zostali zaszeregowani wedrug kolejnosci: 

Imi-r i nazwisko Adres Wynik rozmowy 
korespondencyjny/ info 



9. Propozycja zatrudnienia zostala zlozona PanilPanu ... .. ............................ ...... ... .... .... . . 
(imi" i nazwisko kandydata) 

10. Uzasadnienie: 

11. Zal,!czniki do protokolu: 
1) ogloszenie 0 naborze, 
2) informacja 0 wynikach naboru. 

Czlonkowie Zespolu ds. naboru: 

Imiy i nazwisko 

Imiy i nazwisko 

Imiy i nazwisko 

Imiy i nazwisko 

Protok61 zatwierdzil: 

DYREKTOR CENTRUM 

Protok61 sporz~dzil: .... . .. . .. ... .. . .. .. .. ... .. ... ..... ... . . .. . .. .... . . ..... . 
imiy i nazwisko pracownika Wydziaru Kadr i Plac 



CUW-WK.ll00 ........... . 

Zah!cznik Nr 7 
do Procedury naboru kandydatow 
do pracy w Centrum Uslug Wspolnych 
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru 

L6dz, dnia ......................... . . . r. 

INFORMACJA 0 WYNIKACH PRZEPROW ADZONEGO NABORU 
KANDYDATOW 

do pracy w Centrum Uslug Wsp61nych 
90 - 447 L6di, ul. Piotrkowska 1711173 

na stanowisko: 

w ..........•..................................................... 
(nazwa komorki organizacyjnej) 

W Centrum Uslug Wspolnych 

Na podstawie § 33 zarzqdzenia Nr . . J ... Dyrektora Centrum Uslug Wsp61nych z dnia 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2018 r. w sprawie wprowadzenia "Procedury naboru kandydat6w 
w Centrum Uslug Wsp61nych oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru", w zwiqzku 
z zakonczeniem procedury naboru na stanowisko ....................... .. ... . .. .. .. . ... .. . . .......... . 

zostal/a wybrany/a Pan/i. ............................... , zamieszkaly/a w ........................ . 
lub 

nie zatrudniono zadnego kandydata. 

Uzasadnienie: 

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum zostan,! dol'!czone do jego akt 
osobowych. Dokumenty pozostalych kandydat6w byd,! przechowywane w Wydziale Kadr i Plac przez okres 
3 miesiycy od nawi,!zania stosunku pracy z osob,! wylonion,! w drodze naboru. W okresie tym kandydaci byd,! 
mogli dokonywac odbioru swoich dokument6w za potwierdzeniem odbioru. Centrum Uslug Wsp6lnych 
nie odsyla dokument6w kandydatom. Po uplywie ww. okresu nieodebrane przez kandydat6w dokumenty zostan,! 
protokolamie zniszczone. Szczeg6lowe zasady postypowania z dokumentami kandydat6w okresla § 39 
Procedury naboru. 

DYREKTOR 
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH 



Za1llcznik Nr 8 
do Procedury naboru kandydatow 
do pracy w Centrum Uslug Wspolnych 
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru 

OCENA PRZYDA TNOSCI ZA WODOWEJ PRACOWNIKA 
NA ZAJMOWANYM STANOWISKU 

I. DANE PODSTA WOWE 

Imiy i nazwisko pracownika 
zatrudnionego w wyniku naboru 
Ogloszenie Nr .. .1 ... z dnia ... .. .. . . ..... . .... . . .. . f. 

Zajmowane przez pracownika 
stanowisko urzydnicze: 
Kom6rka organizacyjnalwewnytrzna 
kom6rka organizacyjna: 
Wymiar etatu: 

II. OeENA PRZYDA TNOSCI PRACOWNIKA DO PRACY NA ZAJMOWANYM 
STANOWISKU 

Skala oceny zdecydowanie Spelnia zdecydowanie 
ponizej oczekiwan oczekiwania powyzej oczekiwan 

Kryterium oceny 1 2 3 4 5 

Wiedza i umiejl(tnosc wykorzystania jej 
w praktyce 

Doswiadczenie i umiejl(tnosc 
wykorzystania go w praktyce 

Umiejl(tnosci praktyczne: 
(wymienic te zwil)Zane ze stanowiskiem pracy) 

Cechy osobowosci: 
(wymienic te zwil)Zane ze stanowiskiem pracy) 

Umiejl(tnosci psychospoleczne: 
(wymienic te zwil)Zane ze stanowiskiem pracy) 

Zdolnosci adaptacyjne 

Umiejl(tnosc przyswajania wiedzy oraz 
chl(c podnoszenia wlasnych umiejl(tnosci 
zawodowych 

Stosunek do przelozonego 
i wspolpracownikow 

Motywacja do pracy 

Nastawienie na realizacjl( zadan 

Jakosc wykonywanej pracy 

Wyjasnienie w przypadku ocen "zdecydowanie poniZej oczekiwaii": 



Wyjasnienie w przypadku oeen "zdeeydowanie powyzej oezekiwan": 

III. MOCNE I SLABE STRONY PRACOWNlKA 

Moene strony Slabe strony 

Umiejytnosci lub wiedza pracownika wymagaJ,!ce doskonalenia ze wzglydu na wymOgl 
stanowiska pracy: 

IV. OOOLNA OCENA NABORU 

Badany obszar Tak* Nie* 
Czy w ocenie og6lnej zatrudniony pracownik spelnia 
oczekiwania? 
Czy dokonana w naborze ocena kandydata okazala siy trafna? 
Czy zastosowane w naborze techniki i metody selekcji okazaly 
siy odpowiednie i skuteczne? 
Czy procedura naboru zostala przeprowadzona zgodnie z 
przewidywanym harmonogramem? 
Czy w procedurze naboru byly obszary, kt6re wymagalyby w 
przyszlosci zmiany? Gezeli Tak, proszy wskazac w uwagach 
koncowychjakie i uzasadnic dlaczego?) 

V. WNIOSKI DOTYCZ1\CE KONTYNUACJI ZATRUDNIENIA PRACOWNlKA 
WCENTRUM 

Wnioskujy 0: 
zawarcie umowy 0 pracy na czas nieokreslony na stanowisku 



z podwyzk,!- dotychczasowego wynagrodzenia miesiycznego 0 kwoty .... . ...... .... zl 
I bez podwyzki wynagrodzenia miesiycznego 
zawarcie umowy 0 pracy na czas okreslony . . ... ..... .. . . . ... . . . . .. . .... . .. . . . .. . . . ... . ... 
na stanowisku .......................... . ....................................................... 
z podwyzk,!- dotychczasowego wynagrodzenia miesiycznego 0 kwoty ...... . ........ zl 
I bez podwyzki wynagrodzenia miesiycznego 
nie zawieranie kolejnej umowy 0 pracy. 

Uwagi koilcowe: 

Idata sporz,!-dzenia ocenyl Ipodpis i piecz,!-tka oceniaj,!cego/ 

*zaznaczyc wlasciw,!- odpowiedz alba wpisac odpowiedni,! informacjy 

Uwaga: 
Formularz wypelnia silC wy1llcznie przed zawarciem drugiej umowy 0 praclC z danym pracownikiem, 
zatrudnionym w wyniku naboru 



(imiy i nazwisko) 

(stanowisko) 

(komorka organizacyjna) 

WNIOSEK 

Zal!)cznik Nr 9 
do Procedury naboru kandydatow 
do pracy w Centrum Uslug Wspolnych 
oraz zasad pracy Zespolu ds . Naboru 

L6dz, . .. . .................... ... ...... roku 

PanlPani 

Dyrektor 
Centrum Uslug Wspolnych 
za posrednictwem 
Wydzialu Kadr i Plac 

o KONTYNUOWA N I E ZATRUDNI E N I A * 

Z uwagi na fakt, iz z dniem ........................... uplywa okres, na kt6ry zostala zawarta 
ze mn'l- umowa 0 pracy, zwracam siy z prosb'l- 0 zawarcie ze mn'l- kolejnej umowy od dnia 

/podpis/ 

Opinia osoby sprawuj'l-cej nadz6r merytoryczny* 

D akceptujy wniosek 

D nie akceptujy wniosku 

Uwagi: 

(podpis i piecz'!tka osoby opiniuj,!cej wniosek) 

* niewymagane w przypadku os6b bezposrednio podleglych Dyrektorowi 

Opinie, informacje, uwagi Wydzialu Kadr i Plac: 



(podpis i piecz1!tka Naczelnika Wydzialu Kadr i Plac) 

Decyzj a Dyrektora: 

wyrazam zgody na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach 

wyrazam zgody na zatrudnienie na proponowanych warunkach 

nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie 

ustalam nastypuj~ce warunki zatrudnienia: 

(podpis i pieczyc imienna Dyrektora) 

Uwaga: 
Wypelniony wniosek wraz z za1llczonym arkuszem oceny efektywnosci naboru nalezy przekazac 
do Wydzialu Kadr i Plac na co najmniej 2 tygodnie przed uplywem terminu obowillzywania umowy. 



Za11lcznik Nr 10 
do Procedury naboru kandydatow 
do pracy w Centrum Uslug Wspolnych 
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru 

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW KANDYDATOW 
BIOR1\CYCH UDZIAL W NABORZE 

na stanowisko .................................................................. . 
W ......................... . .... . ........ . .............................. . . 

(nazwa komorki organizacyjnej) 

Numer ewidencyjny naboru: 
Ogloszenie: 

WK ... . . .! .. .!. .. 
Nr .. .!. .. 

Data publikacji ogloszenia: 
Data publikacji informacji 0 wyniku naboru: 
Data zniszczenia dokument6w: 

................... ......... r. 

............................ r. 

............................ r. 

Pracownicy Wydzialu Kadr i Plac, dokonuj,!cy zniszczenia dokument6w i sporz,!dzaj,!cy 
niniejszy protok61: 

Imiy i nazwisko - stanowisko sluzbowe Wydzial Kadr i Plac, 
Imiy i nazwisko - stanowisko sluzbowe Wydzial Kadr i Plac. 

Podstawa przeprowadzenia protokolowanych czynnosci - § 39 ust. 6 Procedury naboru 
kandydat6w do pracy w Centrum Uslug Wsp61nych oraz zasady pracy Zespolu ds. Naboru 
stanowi,!cej zal,!cznik do zarz,!dzenia Nr .j ... Dyrektora Centrum Uslug Wsp61nych z dnia 
........ . .. . ............ r. 

1. W zwi,!zku z naborem wplynyly og61em: 
wtym: 

- w terminie skladania ofert wplynylo og61em: 
- po uplywie terminu skladania ofert wplynylo og61em: 

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

I ~I'. I Imi~ i nazwisko I Adres koresl'0ndencyjn~ 

.... ofert 

.... oferta, 

.... ofert. 

3. W terminie odbioru dokument6w zaden z kandydat6w nie odebral dokument6w* / 
nastypuj,!cy kandydaci odebrali dokumenty. 

I ~I'. I Imi~ i nazwisko I Adres koresl'0ndencyjn~ 

4. Kandydaci, kt6rych oferty zostaly zniszczone przez pracownik6w Wydzialu Kadr i Plac 
po uplywie terminu wskazanego w § 39 ww. Procedury. 

Lp. Imif( i nazwisko Adres korespondencyjny 
1. 

2. 

Protok61 sporz'ldzono w dniu .......................... r. 

Podpisuj,!c niniejszy protok61 nie wnoszy zastrzezen do jego tresci: 



····· ·· ·····i~i~·i·~~~~i~k~· · ······· · · ·· 

Protok61 zatwierdzila: 

············i~i~·i·~~~~i~k~············· .............. i~i~· i· ~~~~i~k~···· ··· · · ·· 

* niepotrzebne skrdlic 

Protok6I sporzl/dzila: """""": "":"" """":" "k"" "p" "r"a"c" "o"~~~"ik~"Wy" d~i~i~" K~cir" i "pi~~ " 
Imler I nazwis 0 


