Zarzadzenie Nr/J/18
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
z dnia [{czerwca 2018 r.

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

Na podstawie § 4 ust. 4 1 5 Statutu Centrum Ustug Wspolnych, stanowigcego zatgcznik
do uchwaty Nr XXVII/688/16 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie
utworzenia i nadania statutu jednostce budzetowej o nazwie Centrum Ustug Wspdlnych
(Dz. Urz. Woj. Ldodzkiego poz. 1815), zmienionej uchwatg Nr LXX/1815/18 Rady Miejskiej
w Lodzi z dnia 18 kwietnia 2018 r. zmieniajgcg uchwale w sprawie utworzenia i nadania
statutu jednostce budzetowej o nazwie Centrum Ustlug Wspdlnych (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego
poz. 2523) § 9 ust. 2 pkt 4 i 5 regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 3841/VII/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
24 czerwca 2016 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowe;j
o nazwie Centrum Ustlug Wspélnych w zwigzku z art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60
i1930)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam "Procedure naboru kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Wsp6lnych
oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru", stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje Naczelnikéw wydzialéw, Kierownikow zespotow 1 innych
pracownikéw odpowiedzialnych za organizacje i koordynacje pracy komodrek organizacyjnych
Centrum Ustug Wspdlnych do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig zarzadzenia.

2. Zobowigzuj¢ Naczelnika Wydzialu Obstugi Administracyjnej i1 Informatyki
do niezwlocznego umieszczenia tresci niniejszego zarzagdzenia na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Dyrektora, Naczelnikowi Wydziatu
Kadr i Plac oraz pozostalym Naczelnikom wydzialéw, Kierownikom zespotéw i innym
pracownikom odpowiedzialnym za organizacj¢ i koordynacj¢ pracy komoérek organizacyjnych
Centrum Ustug Wspdlnych.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie Nr 12/16 Dyrektora Centrum Ustlug Wspélnych z dnia
17 sierpnia 2016 r.

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




Zalacznik )

do zarzadzenia Nr’lol/lfé

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
zdnia /6 (el

Procedura naboru kandydatéw
do pracy w Centrum Ustug Wspolnych
oraz
zasad pracy Zespotu ds. Naboru



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy akt opisuje proces naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Centrum Ustug Wspdlnych, zwanym
dalej "Centrum" oraz tryb pracy Zespotu ds. Naboru, w celu:

1) zagwarantowania naboru kandydatéw zgodnie z zasadami otwartosci i konkurencyjno$ci
naboru;

2) stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z przyjetymi standardami, praktykami
i wymogami w samorzadzie gminnym;

3) realizacji efektywne]j obsady kadrowej poszczegélnych stanowisk i komérek organizacyjnych
Centrum, zwanych dalej "komoérkami organizacyjnymi", zapewniajgcej 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. Procedur¢ naboru kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urze¢dnicze w CUW oraz tryb pracy Zespotu ds. Naboru, zwang dalej
Procedura, stosuje si¢ do wolnych stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk
urzedniczych.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,

jest stanowisko, na ktére:

1) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930), zwanych dalej ustawg
o pracownikach samorzadowych,

albo

w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzgdowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajgcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku;

2) nie zostal przeprowadzony nabér, albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat
zatrudniony pracownik.

3. Procedurze nie podlegaja:

1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikéw na inne stanowiska wewnatrz Centrum,
w tym wynikajace z reorganizacji Centrum, jak réwniez zwigzane z awansem pracownikdéw
na kierownicze stanowiska urzednicze;

2) awanse pracownikéw w ramach stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnieni lub na inne
stanowiska pracy — wigcznie z awansami na kierownicze stanowiska urzednicze;

3) czasowe powierzenia pracownikom pelnienia obowigzkdéw (p.o.) na innych stanowiskach
pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkow wynikajgcych z innych stanowisk
pracy, wiacznie z kierowniczymi stanowiskami urzedniczymi;

4) postepowania dotyczgce nawigzywania z pracownikami Centrum zatrudnionymi
na czas okreslony kolejnych uméw o prace w ramach tego samego lub innego stanowiska
urz¢dniczego — wigcznie z awansami na kierownicze stanowiska urzgdnicze;

5) wynikajace z przepiséw odrgbnych, w tym z art. 23' Kodeksu pracy, art. 22 ustawy
o pracownikach samorzadowych przejscia lub przeniesienia pracownikow do pracy
w Centrum, w tym na stanowiska urzednicze oraz na kierownicze stanowiska urzg¢dnicze;

6) postepowania dotyczace zatrudniania na podstawie uméw o prace na czas okreslony w celu
zastepstw pracownikéw Centrum w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnosci, na podstawie
art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

7) przypadki inne anizeli okreslone w pkt 1-6, w ktérych nie nastgpuje zatrudnienie pracownika
w Centrum na wolnym stanowisku urzedniczym lub w ktérych zatrudnienie pracownika
na wolnym stanowisku urzedniczym nastepuje na zasadach okreslonych w przepisach
odrebnych.



4. Wykaz stanowisk urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowisk urz¢dniczych, okreslony
jest w Regulaminie Wynagradzania przyjetym odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora Centrum.

§ 3. 1. Otwartos¢ naboru jest realizowana w szczegdélnosci poprzez upowszechnianie
informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach kandydatéw
na te stanowiska.

2. Do naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze moze przystapi¢ kazdy po ztozeniu swojej
oferty na warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, o ktérym mowa w § 22.

§ 4. Konkurencyjno$¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosci poprzez tworzenie
warunkéw wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata spelniajgcego wymagania
zwigzane ze stanowiskiem, na ktdére przeprowadzany jest nabdr.

§ 5. Podstawg efektywnej obsady kadrowej poszczegélnych stanowisk 1 komorek
organizacyjnych w Centrum sg m.in.:

1) stale monitorowanie i prognozowanie, w szczegolnosci przez bezposrednich przetozonych,
potrzeb kadrowych wynikajacych m.in. ze zmian w strukturze organizacyjnej Centrum, zmian
przepisdw nakladajgcych nowe kompetencje i zadania oraz z przewidywanej fluktuacji
pracownikow;

2) zatrudnianie na wolnych stanowiskach urzedniczych kandydatéw o odpowiednich, mozliwie
najwyzszych kwalifikacjach zawodowych, umiejetnosciach i predyspozycjach wymaganych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, a w przypadku kierowniczych stanowisk
urzgdniczych - w szczegdlnosei sposrdd pracownikéw Centrum poprzez ich awansowanie;

3) adaptacja zawodowa pracownikow, w tym odbywanie stuzby przygotowawczej;

4) ocena pracy zatrudnionych pracownikow stanowigca w szczegdlnosci podstawowe zrddio
informacji o istniejgcych rezerwach w potencjale kadrowym Centrum;

5) staty rozwoj i doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Centrum.

§ 6. Procedura sktada sie z nastepujacych etapow:

1) zgloszenia potrzeby zatrudnienia;

2) przygotowania rekrutacji i selekcji kandydatow, w tym przygotowanie ogloszenia o wolnym
stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko i ustalenie metod, technik
i narzedzi selekcji kandydatow;

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

4) ogtoszenia wynikéw naboru.

§ 7.1. Centrum jest administratorem danych kandydatéw, w rozumieniu art. 4 pkt 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE 4.5.2016), zwanego dalej RODO oraz podmiotem
przetwarzajgcym, w rozumieniu art. 4 pkt § RODO.

2.Za caloksztalt prawidlowego przeprowadzenia Procedury na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze, odpowiada Dyrektor Centrum Ustug
Wspblnych, zwany dalej "Dyrektorem".

3.Za obstuge Procedury, odpowiednie dokumentowanie podjetych w niej czynnosci,
za umieszczanie ogloszenia i informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;
UML, za weryfikacje zakresu danych przekazanych przez kandydata do pracy i ewentualne
pozyskanie dodatkowych zgdd na przetwarzanie danych osobowych, za przetwarzanie w sposob
zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrong przed
niedozwolonym lub niezgodnym 2z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg utrata,
zniszczeniem lub  uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich $rodkéw  technicznych



1 organizacyjnych, za protokolarne niszczenie ofert kandydatow, za prowadzenie rejestru
czynnosci przetwarzania, odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor.

Rozdzial 11
Zasady pracy Zespohu ds. Naboru

§ 8. 1. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor kazdorazowo powoluje Zespot ds. Naboru,
zwany dalej Zespotem, w sktad ktérego wchodza:

1) Przewodniczacy te funkcje wykonuje odpowiednio:
Dyrektor albo Z — ca Dyrektora,
badz Naczelnik Wydziatu Kadr i Ptac,
2) Cztonkowie: Z-ca Dyrektora, gdy nie jest Przewodniczacym Zespotu,
Naczelnik Wydziatu Kadr i Ptac, gdy nie jest Przewodniczgcym
Zespotu,
pracownik Wydziatu Kadr i Plac, ktéremu w zakresie czynnos$ci
przydzielono prowadzenie zadan zwigzanych 2z naborem
pracownikow, zwany dalej ,,pracownikiem Wydzialu Kadr i Ptac”,
Naczelnik  wydzialu lub inny  wyznaczony  pracownik
odpowiedzialny za organizacj¢ i prace wyodrgbnionej komorki
organizacyjnej Centrum lub inny przedstawiciel komorki wiasciwe;j
dla przeprowadzanego naboru.
2. Obstuge procesu naboru, w tym protokotowanie posiedzen Zespotu zapewnia pracownik
Wydziatu Kadr i Ptac CUW.
3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze powolaé inny skiad Zespotu anizeli
okreslony w ust. 1.
4. W sktad Zespolu nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra w stosunku do kandydata biorgcego
udziat w naborze jest:
—matzonkiem;
—krewnym do drugiego stopnia wiacznie;
—powinowatym pierwszego stopnia;
—pozostaje wobec kandydata w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;
—w danym naborze bierze udzial jako kandydat na wolne stanowisko urzednicze.

5. Za przestrzeganie warunkow okreslonych w ust. 4 odpowiadajg indywidualnie osoby
wchodzagce w skltad Zespotu, ktére zobowigzane sg- pod rygorem odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora o wystgpieniu okolicznosci wytaczajacych
ich udzial w pracach Zespotu. Powiadomienia dokonuje si¢ na pismie.

6. W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4, w trakcie naboru
Dyrektor dokonuje odpowiedniej zmiany sktadu Zespolu. Czynnosci dokonane przez Zespot
dziatajacy w poprzednim sktadzie sg wazne, z wylaczeniem czynnosci osdb, o ktérych mowa
w ust. 5.

7. Nabor uniewaznia si¢ w calos$ci w przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru, a przed
zatrudnieniem wybranego w naborze kandydata w Centrum, ze w sktad Zespotu wchodzita osoba
podlegajaca wylaczeniu z uwagi na wystgpienie ktérejkolwiek z okolicznosci wymienionych
w ust. 4.

8. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, ponawia si¢ nabér na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 9. 1 Dyrektor moze w kazdym czasie zaprosi¢ do udzialu w pracach Zespolu réwniez inne
osoby, jezeli jest to niezbgdne do zapewnienia wiasciwej oceny kandydatéw bioracych udziat
w naborze lub stuzy usprawnieniu przebiegu naboru.



2. Informacje, o udziale w pracach Zespotu oséb, o ktérych mowa w ust. 1, zamieszcza si¢
w protokole, o ktorym mowa w § 31.

3. Osobami zaproszonymi w trybie okreSlonym w ust. 1, mogg by¢ wyltgcznie osoby,
ktérych wysokospecjalistyczne kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe gwarantujg niezbedng
i wlasciwg ocen¢ kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji kandydatéw biorgcych udzial
w naborze.

4. Udziat w pracach Zespolu oséb, o ktorych mowa w ust. 1, wigze si¢ z wyrazeniem przez
nich pisemnej zgody na przetwarzanie ich danych osobowych w zwigzku z naborem oraz
wydaniem stosownego upowaznienia przez Dyrektora Centrum. Wzdér upowaznienia
i o§wiadczenia w tym zakresie zawiera zalgcznik Nr 1a.

5. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika CUW do nadawania upowaznien, o ktérych mowa
w ust. 4. Upowaznienia i o§wiadczenia osob, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje Wydziat
Kadr i Ptac przy dokumentacji naboru.

6. Do o0s6b, o ktéorych mowa w ust. 1, postanowienia § 8 ust. 4 oraz 6-8 stosuje sie
odpowiednio.

7. Za realizacj¢ zadan i czynnosci okreslonych niniejszymi postanowieniami odpowiednio
dla pracownikéow, kierownikdw komorek organizacyjnych oraz innych wymienionych oséb,
odpowiedzialno$¢ ponosza wlasciwe osoby wykonujace te zadania i czynnosci lub reprezentujgce
wilasciwe komorki organizacyjne Centrum.

8. Jesli postanowienia niniejszej Procedury nie stanowig inaczej, pojecia i zwroty w niej
uzyte nalezy interpretowaé zgodnie ze znaczeniem nadanym im odpowiednio w przepisach
obowigzujgcych w Centrum.

§ 10. 1. Zespdt petni funkcje opiniodawczo — doradczg dla Dyrektora.

2. Zespot obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez Dyrektora.

3. O terminie i miejscu posiedzenia cztonkowie Zespotu, w tym osoby, o ktérych mowa
w § 9, powiadamiani sg przez pracownika Wydzialu Kadr i Plac w miare mozliwosci,
na co najmniej 2 dni przed terminem posiedzenia.

4. Na jednym posiedzeniu Zespolu mogag byé prowadzone sprawy dotyczgce wigcej niz
jednego naboru, jesli sktad Zespotu jest w kazdym naborze identyczny.

5. Cztonkowie Zespotu, w tym osoby, o ktérych mowa w § 9 przed przystgpieniem
do przetwarzania danych osobowych (przed kazdym naborem) uzyskuja upowaznienie Dyrektora
Centrum w zakresie przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy oraz skladajg
oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci zarowno danych osobowych ww. 0séb jak i informacji
z przebiegu naboru. Upowaznienia i oswiadczenia w tym zakresie przechowuje Wydziat Kadr
i Plac przy dokumentacji naboru.

6. W zwigzku z wykonywaniem zadan, o ktorych mowa w § 8 ust. 2, przez pracownika
CUW, uzyskuje on upowaznienie do przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy
od Dyrektora CUW oraz sklada oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5. Dokumenty
te przechowuje Wydziat Kadr i Plac.

7.Do wykonania niektéorych czynnosci w poszczegélnych etapach Procedury
niewymagajacych zwotania posiedzenia Zespolu, Dyrektor moze wyznaczy¢ co najmniej
2 osoby sposrdéd wszystkich osoéb bioracych udziat w pracach Zespotu, okreslajac jednoczesnie
zakres czynnosci podlegajacych wykonaniu. Informacje o czynnosciach o0séb wyznaczonych
w tym trybie zamieszcza si¢ w protokole, o ktéorym mowa w § 31.

8. W przypadku, gdy udziat w pracach Zespotu poszczegoélnych jego cztonkdéw, w tym osob,
o ktérych mowa w § 9, jest trwale niemozliwy z innych przyczyn anizeli wymienione
w § 8 ust. 4-8, za$ ich udzial w pracach Zespotu ma istotne znaczenie dla przebiegu naboru,
Dyrektor moze wyznaczy¢ inne osoby do sktadu Zespotu. Informacj¢ o osobach wyznaczonych
w tym trybie zamieszcza si¢ w protokole, o ktérym mowa w § 31.



§ 11. 1. Pracownik Wydzialu Kadr i Plac sporzgdza protokoét z przeprowadzonego naboru
kandydatow na stanowisko urzg¢dnicze, ktérego wymagang tres¢ okresla § 31 ust. 2.

2. Protokol, o ktorym mowa w ust. 1, podpisujg wszyscy cztonkowie Zespotu biorgcy udziat
w jego pracach prowadzonych w trakcie naboru, a nastepnie zatwierdza go Dyrektor.

3. Czlonek Zespotu, ktéry nie zgadza si¢ z treScig protokotu, zobowigzany jest zglosié
do protokotu pisemne zastrzezenie i z tym zastrzezeniem podpisaé protokot.

§ 12. Kazda z os6b biorgcych udzial w pracach Zespolu ma prawo zglosi¢ uwagi
do Dyrektora we wszystkich sprawach dotyczacych naboru na wolne stanowisko urzednicze,
a nieuregulowanych w Procedurze.

Rozdzial ITI
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia

§ 13. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zachodzi potrzeba zatrudnienia
pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym, w trybie okreslonym niniejszymi
postanowieniami, wystepuje z wnioskiem do Dyrektora o wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, zwanego dalej wnioskiem o nabor.

2. Wniosek o nabor dotyczacy komorki organizacyjnej nadzorowanej bezposrednio przez
Zastepce Dyrektora wymaga jego uprzedniej akceptacji.

3. Wniosek o nabdr musi zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika na wskazanym, wolnym stanowisku
urzgdniczym,

2) date sporzadzenia wniosku,

3) pieczatke komorki organizacyjne;j,

4) podpis i pieczatke kierownika komorki organizacyjnej.

Obowigzujgcy wzor wniosku o nabor okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

4. Dopuszczalne jest przeprowadzanie naboru jednoczesnie na wiecej niz jedno, lecz nie
wiecej niz na 5 takich samych lub réznych stanowisk urzedniczych, jezeli zakresy zadan
wykonywanych na tych stanowiskach, uprawnien i odpowiedzialnosci sg jednakowe.

5. W przypadku opisanym w ust. 4, we wniosku o nabdr oraz w innych dokumentach
przewidzianych Procedura, zamieszcza si¢ odpowiednio do potrzeb informacje uwzgledniajace
rodzaje i liczbe stanowisk, na ktére przeprowadzany jest nabor oraz wymagania kwalifikacyjne
i dokumentacyjne zwigzane z tymi stanowiskami.

6. Wniosek o nabdr sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.

§ 14. 1. Kierownik komorki organizacyjnej sktada wniosek o nabdér w formie pisemne]
do Dyrektora za posrednictwem Wydzialu Kadr i Plac, jednoczesnie przesyta w formie
elektronicznej wstepny projekt ogloszenia o naborze kandydatow do pracy na wolne stanowisko
urzednicze, zwany dalej ,,ogloszeniem o naborze”, wedtug wzoru okreslonego w zalgczniku Nr 2
do Procedury (dokument programu MS Office w formacie *.doc) na wskazany adres
e-mailowy pracownika Wydziatu Kadr i Ptac.

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

3. Pracownik Wydzialu Kadr i Plac sprawdza kompletnos¢ i prawidlowos¢ zlozonych
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 i po zaopiniowaniu/akceptacji przez Zastgpce Dyrektora —
Glownego Ksiegowego CUW, w przypadku braku uwag, przekazuje je do decyzji Dyrektora
w terminie 2 dni od zlozenia ich przez kierownika komorki organizacyjnej wraz z informacja
o0 zgodnosci badz rozbieznosci wniosku o nabor z planem zatrudnienia.

4. W razie uwag do dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, mogacych mie¢ istotne
znaczenie dla przebiegu Procedury na wolne stanowisko urzednicze, a w szczegdlnosci
warunkujacych prawidlowosé przygotowania ogloszenia o naborze lub warunkujacych
prawidlowo$¢ przeprowadzenia rekrutacji badz selekcji kandydatéw, pracownik Wydzialu Kadr



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

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, kierownik komorki organizacyjnej w terminie
2 dni od dnia zwrotu dokumentéw, uwzglednia zgloszone uwagi, przygotowuje i przekazuje
do Wydzialu Kadr i Plac nowy lub uzupelniony wniosek o naboér oraz projekt ogloszenia
o naborze, badZ w przypadku nieuwzglednienia uwag Wydziatu Kadr i Plac — zglasza swoje
zastrzezenia Dyrektorowi.

6. Dyrektor rozpatruje zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 5, w obecnosci Z — cy
Dyrektora nadzorujgcego pracg komorki organizacyjnej (nie dotyczy komorek organizacyjnych
podlegltych bezposrednio Dyrektorowi), kierownika komorki organizacyjnej zglaszajacego
zastrzezenia oraz Naczelnika Wydzialu Kadr i Plac.

7.Po pozytywnym rozpatrzeniu zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 5, Dyrektor
niezwlocznie zatwierdza wniosek o nabor. W razie negatywnego rozpatrzenia zastrzezen,
Dyrektor niezwlocznie zwraca wniosek o nabor kierownikowi komorki organizacyjnej
z poleceniem uwzglednienia uwag zgloszonych przez Wydziatl Kadr i Ptac.

8. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 zdanie drugie, kierownik komorki organizacyjne;j
w terminie 2 dni od dnia otrzymania od Dyrektora wniosku o nabdr, uwzglednia zgltoszone uwagi,
a nastgpnie przygotowuje i przekazuje do Wydziatu Kadr i Ptac nowy lub uzupelniony wniosek
0 nabdr oraz poprawiony projekt ogloszenia o naborze. Postanowienia ust. 2 — 7 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 15. 1. Dyrektor, rozpatrujac wniosek o naboér podejmuje decyzje:

1) o rozpoczgciu naboru kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze — wyrazeniu zgody, albo
2) o braku akceptacji wniosku — niewyrazeniu zgody.

2. Wnioski o wyrazenie zgody na rozpoczgcie naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze zwigzane w szczegdlnosci ze zmianami w strukturze organizacyjnej Centrum,
zmianami przepisoOw naktadajgcych nowe kompetencje i zadania oraz z przewidywang fluktuacjg
pracownikdw rozpatrywane sg w pierwszej kolejnosci.

3. Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona niezwlocznie powiadamia kierownika
komérki organizacyjnej o podjetych decyzjach, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Dyrektor niezwlocznie przekazuje do Wydzialu Kadr i Plac wniosek o nabdér wraz
z pisemng decyzja, o ktérej mowa w ust. 1.

5. W przypadku decyzji Dyrektora, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, wniosek wigcza
si¢ do dokumentacji prowadzonej w Wydziale Kadr i Plac.

Rozdzial IV
Przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydatéw

§ 16. 1. W przypadku decyzji o rozpoczeciu naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze Wydziat 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 o naborze.

2. Ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane identyfikacyjne pracodawcy — nazwe i adres siedziby Centrum,;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktoére prowadzony jest nabdér — nazwe stanowiska,
nazwe komorki organizacyjnej, nazwe komoérki wewnetrznej w komorce organizacyjnej (jezeli
wystepuje);

3) numer ewidencyjny naboru;

4) liczbe wakatdw, wymiar czasu pracy na danym stanowisku, miejsce wykonywanej pracy,
rodzaj umowy;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

6) zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku;



7) okreslenie wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem — zgodnie z profilem idealnego
kandydata ze wskazaniem, ktére z nich sg niezb¢dne (konieczne), a ktére sg dodatkowe
(pozadane);

8) wskazanie wymaganych dokumentow;

9) informacj¢ o koniecznosci dolgczenia — w przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku
obcym ich thumaczenia na jezyk polski, dokonanego bezposrednio przez kandydata albo biuro
ttumaczen, albo ttumacza przysiggtego;

10) okreslenie terminu, formy i miejsca sktadania dokumentow;

11) informacje¢ o sposobie postepowania z dokumentami kandydatéw, zgodnie z § 39;

12) informacje¢ o mozliwosci skierowania osoby wylonionej w naborze do odbycia stuzby
przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem;

13) informacje o warunku skutecznosci terminowego dorgczenia dokumentéw, o ktérym mowa
w § 24 ust. 2;

14) informacje wskazujaca, iz przez fakt ztozenia oferty kandydat wyraza zgode na poddanie si¢
procedurze naboru na zasadach okreslonych w niniejszych postanowieniach, ktdre
opublikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej UML,;

15)informacje dotyczgcg sposobu powiadamiania kandydatéw spelniajgcych wymagania
formalne o poszczegdlnych etapach i1 czynnosciach naboru w formie i na zasadach
okreslonych w niniejszej Procedurze;

16) informacj¢ o koniecznosci przeditozenia przez kandydata wylonionego w drodze naboru,
najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginatu waznego zaswiadczenia zawierajacego
informacj¢ o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wiasciwymi przepisami)
uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéw nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego (jezeli ich udzial w naborze jest dopuszczalny) odpowiedniego
dokumentu réwnowaznego;

17)informacje = o  koniecznosci  przedlozenia  kopii  dokumentu  potwierdzajacego
niepetnosprawnos$¢ — w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ pierwszenstwa
w zatrudnieniu, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych kandydatéw,

18) informacj¢ o koniecznos$ci wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
przekraczajgcym dane umieszczone w kwestionariuszu dla oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie;

19) informacje stanowigcg realizacj¢ obowigzku informacyjnego wskazanego w art. 13 RODO.

3. Pracownik Wydziatu Kadr i Plac w ogloszeniu o naborze kazdorazowo zamieszcza
wymagania zwigzane z danym stanowiskiem w zakresie:

1) kompetencji kluczowych — wynikajagcych z obowigzkéw pracownika samorzadowego,
o ktérych mowa w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych;

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

4. W przypadku, gdy w czasie przygotowywania projektu ogloszenia o naborze zostang
stwierdzone uwagi, o ktorych mowa w § 14 ust. 4, odpowiednio stosuje si¢ § 14 ust. 4 — 7
z zastrzezeniem, ze wniosku nie przedktada sie do ponownej decyzji Dyrektora.

§ 17. 1. Do dokumentow wymaganych od kandydatow biorgcych udzial w naborze nalezed
mogg odpowiednio do potrzeb — w szczegdlnoscei:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wzdér kwestionariusza
okresla zatgcznik Nr 3 do Procedury;

2) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kurséw, szkolen;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia
do wykonywania okreslonego zawodu, pelnienia okreslonej funkcji lub zajmowania
okreslonego stanowiska;

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka(-6w) obcego;



6) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie
o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia;

7) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajdg si¢ w gronie
najlepszych kandydatow;

8) w odniesieniu do naboréw na kierownicze stanowiska urz¢dnicze - kserokopie $wiadectw
pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowo staz pracy Iub okresy
wykonywania dziatalnosci gospodarczej, o ktérych mowa w art. 6 ust. 4 ustawy pkt 1
o pracownikach samorzagdowych;

9) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane umiej¢tnosci oraz osiggnigcia
zawodowe;

10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom,
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

11) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne;

12) oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wraz ze zobowigzaniem do wystgpienia
do Krajowego Rejestru Karnego celem wuzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci
w przypadku wylonienia kandydata w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru
do zatrudnienia w Centrum albo kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia
zawierajagcego informacj¢ o niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wiasciwymi
przepisami) uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéw
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego (jezeli ich udzial w naborze jest dopuszczalny)
odpowiedniego dokumentu rdwnowaznego;

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

14) oswiadczenie o niekaralnosci kandydata karg zakazu peklnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.
13111 2110%

15) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez CUW danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, w zakresie przekraczajagcym
dane umieszczone w kwestionariuszu dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

16) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

2. Oswiadczenia, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 10-15 kandydat moze zlozy¢ na piSmie
w formie przez siebie wybranej, tj. poprzez zlozenie odrebnego oswiadczenia lub oswiadczenia
tacznego albo poprzez wypelnienie o$wiadczenia, ktérego pomocniczy wzdr okresla zatgcznik
Nr 4 do niniejszej Procedury.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz 10-15, powinny by¢ kazdorazowo
opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata badz bezpiecznym podpisem elektronicznym
w przypadku przesytania dokumentéw drogg elektroniczna.

4. Dokumenty sktadane przez kandydata przystepujacego do naboru na wolne stanowisko
urzednicze stanowig jego oferte.

5. Kandydat biorgcy udziat w danym naborze moze wyrazi¢ zgod¢ na przetwarzanie swoich
danych osobowych przez okres 1 roku od zlozenia dokumentéw rekrutacyjnych w tym naborze,
w zwigzku z wzigciem udziatu w rekrutacjach w przysztosci. Pomocniczy wzér Os$wiadczenia
okresla zatgcznik Nr 1b do niniejszej Procedury (do pobrania na  stronie
http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-organizacyjne/centrum-uslug-
wspolnych/praca/).



§ 18. 1. Termin sktadania dokumentéw, wskazany w ogloszeniu o naborze, moze by¢
okreslony datg lub liczbg dni, z zachowaniem zasady, ze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta f.odzi,
zgodnie z § 22.

2. Termin, o ktérym mowa w ust. 1, okresla sie w projekcie ogloszenia o naborze
z zachowaniem warunku okreslonego w ust. 1, przy uwzglednieniu czasu wymaganego
na dokonanie czynnosci wynikajacych z § 20 i § 22 ust. 1 — 3, zakresu czynnosci i czasu
wymaganego na ich dokonanie w trwajgcych Ilub réwnoczesnie przeprowadzanych
w Centrum innych naborach.

3. Przy ustalaniu daty koncowej terminu, o ktérym mowa w ust. 1 uwzglednia si¢ terminy
wynikajgce z innych form rozpowszechniania informacji o naborze, o ktérych mowa w § 22 ust. 4.

4. Na kazdym etapie rozpoczgtej procedury, termin, o ktorym mowa w ust. 1, moze zosta¢
przedtuzony decyzjg Dyrektora. Upowszechnienie ww. informacji nastepuje w trybie § 22.

§ 19. Dokumenty kandydatéw zawarte w zamknietych kopertach z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem "Nabdr na stanowisko (poda¢é
stanowisko 1 komoérke organizacyjng okreslone w ogloszeniu o naborze) Nr (podaé
nr ewidencyjny naboru okreslony w ogloszeniu o naborze)" kandydaci moga sktada¢ osobiscie
w Kancelarii CUW lub przesyta¢ na adres Kancelarii Centrum Ustug Wspélnych 90 — 447 1.6dz,
ul. Piotrkowska 175.

§ 20. 1. Ostateczny projekt ogloszenia o naborze, Wydzial Kadr i Plac przekazuje
do akceptacji kierownikowi komorki organizacyjnej wiasciwemu dla stanowiska urzedniczego,
ktérego dotyczy nabodr. Akceptacja projektu ogloszenia o naborze nastepuje poprzez ztozenie
na projekcie przez kierownika komorki organizacyjnej podpisu z pieczatka obok podpisu
i pieczatki Naczelnika Wydziatu Kadr i Ptac.

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

§21.1.0d dnia zatwierdzenia ostatecznego projektu ogloszenia o naborze do czasu
rozpoczecia przeprowadzania selekcji kandydatow, Zespdt ustala metody, techniki i narzedzia
selekcji kandydatéw, ktore zostang zastosowane w Procedurze.

2. W ramach technik selekcji kandydatéw stosowane sg w szczegolnosci:

1) analizy dokumentoéw — obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze;

2) rozmowy kwalifikacyjne — obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko
urzednicze;

3) pisemne testy kwalifikacyjne — fakultatywnie, odpowiednio do zachodzacych potrzeb;

4) testy umiejetnosci — fakultatywnie, odpowiednio do zachodzacych potrzeb.

3. W ramach przygotowan do rozmowy kwalifikacyjnej powinno si¢ mie¢ na wzgledzie

w szczegdlnosci:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,;

2) weryfikacje informacji zawartych w dokumentach zlozonych przez kandydata;

3) zbadanie i ocen¢ wiedzy, umiejetnosci, predyspozycji i cech osobowosci kandydata
gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie zadan i czynnosci na stanowisku, ktérego dotyczy
nabor;

4) ocene doswiadczenn zawodowych kandydata, jego obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci
na dotychczas zajmowanych stanowiskach oraz pozyskanie informacji o celach zawodowych
kandydata.

4, W przypadku decyzji o zastosowaniu testu kwalifikacyjnego kierownik komorki
organizacyjnej wiasciwy dla stanowiska urzedniczego, ktérego dotyczy nabdr, przygotowuje
do testu pytania w zakresie merytorycznym. Pozostali cztonkowie Zespotu mogg opracowywac
rOwniez inne pytania, majgce na celu w szczegélnosci ocene ogélnej wiedzy, kompetencji
i umiejetnosei kandydata.



5. W zaleznosci od potrzeb i mozliwosci dopuszczalne jest stosowanie przy ocenie
i selekcji kandydatow opracowanych uprzednio kart oceny kandydatow, zawierajgcych,
w szczegblnodci kryteria oceny i skale punktowe oceny. Decyzja o zastosowaniu w danym
naborze kart oceny kandydatéw jest podejmowana w ramach ustalen, o ktérych mowa w ust. 1.

6. Testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatéw i inne stosowane narzedzia selekcji
kandydatow nie mogg by¢ ujawniane przez osoby je opracowujgce do czasu zakonczenia
wykorzystania tych narz¢dzi w ramach prac Zespotu.

Rozdzial V
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 22. 1. Upowszechnienie ogloszenia o stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow
na to stanowisko nastgpuje poprzez umieszczenie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta todzi, o ktorym mowa w ustawie o dostgpie do informacji publicznej oraz
na tablicy ogloszen Centrum.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje pracownik Wydziatu Kadr i Ptac.

3. Ogloszenie o naborze jest upowszechniane na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej UML co najmniej do czasu uptywu terminu sktadania dokumentow
okreslonego w danym ogltoszeniu o naborze.

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

§ 23. 1. Od momentu upowszechnienia ogloszenia o naborze do czasu uptywu terminu
sktadania dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze, nast¢puje przyjmowanie
dokumentéw od kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

2. Kandydat przystepujacy do naboru na wolne stanowisko urzednicze, przez fakt ztozenia
swojej oferty, wyraza zgod¢ na poddanie si¢ niniejszej Procedurze.

3. Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Centrum:

1) ktdre nie pozostajg w zwigzku z danym ogloszeniem o naborze;
2) ktére zostaty doreczone do Centrum po uplywie terminu sktadania dokumentdéw okreslonego
w ogloszeniu o naborze, nie sg rozpatrywane.

4. W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 3 pracownik Wydzialu Kadr i Plac informuje
o mozliwosci odbioru dokumentéw, a w przypadku ich nieodebrania protokolarnie niszczy.

5. Odbiér dokumentéw przez kandydata na ktérymkolwiek z etapdw niezakonczonego
naboru, do ktérego przystgpil lub niewzigcie przez kandydata w terminie wyznaczonym przez
Zespot udziatu w selekeji wstepnej lub koncowej — bez wzgledu na przyczyne uniemozliwiajgca
osobiste stawiennictwo- sg rdwnoznaczne z rezygnacjg przez kandydata z udzialu w naborze.
W zakresie odbioru dokumentéw § 39 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 24. 1. Pracownik Kancelarii Wydzialu Obstugi Administracyjnej 1 Informatyki
obowigzany jest przyja¢ kopert¢ oznaczong w sposob okreslony w § 19 nie otwierajac jej
i odnotowa¢ na niej date wplywu;

2. W razie zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez kandydata
dokumentéw pocztg, za date doreczenia do Centrum uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow
przez Centrum. Dokumenty doreczone po terminie skladania dokumentéw okreslonym
w ogloszeniu o naborze nie sg rozpatrywane i podlegajg zwrotowi w trybie okreslonym w § 23
ust. 4 - 5.

§ 25. 1. Wydziat Kadr i Plac dokonuje na biezgco otwarcia wplywajacych kopert
z dokumentami kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze okreslone w ogloszeniu o naborze.
W tym czasie dokonuje rowniez, w oparciu o analize dokumentéw, oceny spelniania przez oferty
i kandydatow wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.



2. W terminie do 7 dni od dnia uptywu terminu skladania dokumentéw, okreslonego
w ogloszeniu o naborze, Wydzial Kadr i Plac przedstawia Dyrektorowi analize kandydatéw
z zaznaczeniem 0sOb spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, ktére;j
wzor stanowi zatgcznik Nr 5.

§ 26. 1. Analiza kandydatow, o ktorej mowa w § 25 ust. 2, nie podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lodzi.

2. Pracownik Wydzialu Kadr i Plac informuje telefonicznie lub drogg elektroniczng
o czynnos$ciach naboru wszystkich kandydatow biorgcych udzial w naborze. Pracownik Wydziatu
Kadr i Plac po przekazaniu informacji, o ktérych mowa w ust. 2 sporzadza notatke
na dokumentach sktadanych przez kandydatow w naborze.

§ 27.1.Dalsze etapy Procedury prowadzi si¢, jezeli do naboru przystapit przynajmniej
jeden kandydat spetniajgcy wymagania formalne.

2. W przypadku, gdy do ogloszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze nie przystgpit
zaden kandydat, albo gdy w trybie okreslonym w § 25 stwierdzono, ze zaden
z kandydatow nie spetnia wymagan formalnych, nabor konczy si¢ bez rozstrzygnigcia.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Zesp6t dokonuje analizy mozliwych przyczyn
takiej sytuacji oraz podejmuje decyzj¢ o ponowieniu naboru na tych samych warunkach badz
0 zmianie organizacji pracy likwidujgcej konieczno$¢ organizowania naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

4. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 3 zostaje odnotowana w protokole z naboru i zastgpuje
konieczno$¢ ponownego przedktadania do decyzji Dyrektora wniosku o nabdr, jezeli nastepuje
ponowienie naboru na tych samych warunkach.

5. Wydzial Kadr i Plac, niezwlocznie po zatwierdzeniu przez Dyrektora informacii,
o ktérej mowa w ust. 2, upowszechnia jg na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Lodzi. Przy jej sporzgdzeniu stosuje si¢ zasady okreslone w § 32 ust. 2.

6. Przepisy § 32 1 § 33 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 28. 1. Osoby wchodzace w sktad Zespotu powinny zapoznaé si¢ z wlasnej inicjatywy
i odpowiednio do potrzeb z:
1) analizg kandydatéw oraz dokumentami, o ktérych mowa w § 25 ust. 2;
2) ofertami ztozonymi przez kandydatow, w szczegélnosci tych, ktdrzy speiniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze — bedgcymi w dyspozycji Wydziatu Kadr i Plac.
2. W terminie do 7 dni od dnia otrzymania analizy kandydatéw, o ktérej mowa w § 25 ust. 2
Dyrektor podejmuje decyzj¢ o przeprowadzeniu:
1) konicowej selekcji kandydatéw z wykorzystaniem metod, technik narzedzi selekcii,
o ktorych mowa w § 21- dokonywanej przez Zespot w pelnym sktadzie,
albo
2) wstepnej selekcji kandydatow przez co najmniej 2 osoby, wyznaczone w trybie okreslonym
w § 10 ust. 7, a nastepnie koncowe;j selekcji- dokonywanej przez Zesp6t w pelnym sktadzie.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, we wstgpnej selekcji kandydatow bierze
udziatl na réwnych prawach przystugujacych pozostalym osobom — Naczelnik lub pracownik
Wydziatu Kadr i Plac.

§ 29. 1. Celem wstepnej selekcji kandydatow, o ktérej mowa w § 28 ust. 2 pkt 2, moze by¢
wylonienie — na podstawie merytorycznej analizy dokumentéw lub na podstawie wynikéw innych
przyjetych metod, technik i narzedzi selekeji — kandydatéw spetniajgcych w najwyzszym stopniu
poziom wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze jako kandydatéw proponowanych
Zespotowi do przeprowadzenia selekcji konicowej.

2. Celem selekcji wstepnej moze byé rowniez dokonanie — przy zastosowaniu przyjetych
metod, technik i narzedzi, o ktérych mowa w § 21 — wylacznie oceny posiadanej przez



kandydatéw wiedzy lub umiejetnosci, bez wzgledu na liczbe kandydatow proponowanych
Zespotowi do przeprowadzenia selekcji koncowe;.

3. Wstepna selekcja kandydatéw jest przeprowadzana w terminie okreslonym przez
Dyrektora.

4. Po zakonczeniu wstepnej selekcji kandydatow, Dyrektor zapoznaje sie¢ z jej wynikami,
akceptuje kandydatéw proponowanych do selekcji koncowej oraz ustala termin posiedzenia
Zespotu celem przeprowadzenia selekeji koncowej kandydatow.

5. Pracownik Wydzialu Kadr i Plac powiadamia telefonicznie lub droga elektroniczng
kandydatéw majacych wzig¢ udziat w selekcji wstepnej, jak réwniez kandydatéw wyznaczonych
do selekcji koncowej, o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania odpowiednio selekcji wstepnej
lub koncowej. W przypadku telefonicznego powiadomienia, pracownik dokonujacy tej czynnosci
sporzgdza notatke na dokumentach sktadanych przez kandydatow w naborze.

6. Kandydatow niewylonionych w trybie ust. 1 — 4 do selekcji koncowej informuje si¢
o niezakwalifikowaniu do nast¢pnego etapu naboru.

§ 30. 1. Zespét przeprowadza koncowa selekcje kandydatéw zakwalifikowanych
w dotychczasowym postepowaniu do tego etapu z wykorzystaniem ustalonych metod, techniki
i narzedzia selekcji, o ktérych mowa w § 21.

2. Celem przeprowadzonej selekcji koncowej kandydatéw jest wylonienie, sposrdd
kandydatéw zakwalifikowanych w dotychczasowym postepowaniu do tego etapu, nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatow z jednoczesnym uszeregowaniem tych kandydatow wedlug poziomu
spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

3. Na ocen¢ spelniania przez kandydatow poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze, wplywajgca na uszeregowanie kandydatow, sktada¢ powinny si¢ w szczegdlnosci
wyniki: analizy dokumentdéw, rozmowy kwalifikacyjnej — z uwzglednieniem kryteriow
okreslonych w § 21 ust. 3, testu kwalifikacyjnego, o ktérym mowa w § 21 ust. 4 (w razie jego
zastosowania) oraz innych metod, technik i narzedzi wykorzystywanych w ramach selekcji
kandydatow.

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

§ 31. 1. Po zakonczeniu selekcji koncowej kandydatéw pracownik Wydziatu Kadr i Plac
sporzgdza protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze oraz
informacje o wyniku naboru.

2. Protokét zawiera w szczegdlnoscei:

1) okreslenie stanowiska urz¢dniczego, na ktére byl prowadzony nabdr;

2) sktad Zespotu przeprowadzajgcego nabor;

3) imie i nazwisko pracownika CUW obstugujacego nabor;

4) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajagcych wymagania
formalne;

5) liczbe kandydatéw spelniajacych wymagania formalne;

6) informacje o przedtozeniu przez kandydatéw  dokumentéw  potwierdzajacych
niepetnosprawnosé i o$wiadczen o checi korzystania z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu,
gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych kandydatow;

7) informacje o metodach, technikach naboru i narzedziach selekcji zastosowanych w naborze;

8) wynik zakoficzonego postgpowania prowadzonego przez Zespét ds. naboru: zakornczenia
postepowania bez wyltonienia kandydata do pracy badz liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze;



9) uzasadnienie dokonanego wyboru albo informacje o zakonczeniu naboru bez wylonienia
kandydata do zatrudnienia wraz z uzasadnieniem.
3. Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 6 do Procedury.

§ 32. 1. W przypadku wylonienia przez Zespét kandydatéw do zatrudnienia, niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacj¢ o wyniku naboru.

2. Informacja o wyniku naboru, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) peilng nazwe i adres Centrum;

2) okreslenie stanowiska urzgdniczego oraz komdrki organizacyjnej, do ktdérej prowadzony jest
nabor;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego, a w przypadku niewylonienia zadnego kandydata — informacje,
iz zaden z kandydatéw nie zostat wyloniony w wyniku naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niewylonienia Zzadnego
kandydata do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

3. W przypadku rezygnacji kandydata z mozliwosci zatrudnienia w Centrum, propozycje
warunkéw zatrudnienia kolejnej osoby sposrod oséb, o ktérych mowa w § 30 ust. 2, naczelnik
Wydziatu Kadr i Plac przedstawia do decyzji Dyrektora.

4. Wzér informacji, o ktérej mowa w ust. 1, okresla zatgcznik Nr 7 do Procedury.

§ 33. 1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej Dyrektor, po zasiggnieciu opinii Zespotu,
dokonuje wyboru kandydata, zatwierdzajagc podpisany przez czlonkow Zespolu protokoét
z naboru oraz informacj¢ o wyniku naboru.

2. Podpisang informacje, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik Wydzialu Kadr i Plac
niezwlocznie zamieszcza, na okres 3 miesigcy, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Lodzi oraz na tablicy ogloszen Centrum.

3. Wszystkich kandydatéw, o ktérych mowa w § 30 ust. 1. (biorgcych udziat w selekcji
koncowej) informuje si¢ o wynikach naboru.

Rozdzial VI
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 34. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne
stanowisko urzednicze, Wydziat Kadr i Pac informuje wybranego kandydata o decyzji Dyrektora
i proponowanych warunkach zatrudnienia.

2. Po zaakceptowaniu przez kandydata warunkéw, o ktérych mowa w ust. 1, Wydziat Kadr
i Ptac kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty niezbedne do nawigzania stosunku pracy
z wybranym kandydatem oraz wydaje mu skierowanie na wstepne badania lekarskie.

3.Po dostarczeniu przez kandydata zaswiadczenia lekarskiego oraz dokumentdw,
o ktérych mowa w § 35, Wydzial Kadr i Ptac:

1) odbiera od pracownikow oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
udostepnionych na etapie naboru, co do ktérych pracodawca nie ma uprawnienia z mocy
przepisdw prawa pracy;

2) wydaje pracownikowi umowe o pracg, informacje o podstawowych warunkach zatrudnienia
i wystawia kart¢ obiegowa przyjecia do pracy,

3) w przypadku niewyrazenia zgody przez pracownika, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 1, Wydziat
Kadr i Ptac przed wiaczeniem dokumentdéw aplikacyjnych do akt osobowych dokonuje ich
anonimizacji. Zanonimizowane kserokopie dokumentéw podlegaja wiaczeniu do akt
osobowych pracownika prowadzonych przez Wydzial Kadr i Plac.

§ 35. 1. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przeditozy¢, najpdzniej
w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajagcego informacje
o niekaralnosci kandydata (w =zakresie okreslonym wiasciwymi przepisami) uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa



polskiego, jezeli ich udzial w naborze jest dopuszczalny, oryginat odpowiedniego dokumentu
rébwnowaznego, oraz zaswiadczenie lekarskie stwierdzajagce zdolno$¢ do pracy na stanowisku,
ktorego dotyczyt nabdr. Dokumenty te podlegajg wigczeniu do akt osobowych pracownika.

2.Za wazne zaswiadczenie zawierajace informacje o niekaralnosci kandydata uznaje
si¢ zaswiadczenie wydane w okresie 6 miesiecy poprzedzajacych dzien ogloszenia naboru lub
wydane w okresie 6 miesieccy do dnia zawarcia z kandydatem przez Centrum umowy
0 pracg.

§ 36. 1. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru,
o ktérym mowa w § 31, wyrazajacej wole podjecia zatrudnienia w Centrum.

2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, przepisy § 32 ust. 3 1 § 33 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial VII
Ocena przydatnos$ci zawodowej wybranego kandydata

§37.1. W odniesieniu do pracownikdéw zatrudnianych w Centrum w wyniku naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w czasie trwania pierwszej umowy na czas okreslony, dokonuje
si¢ oceny ich pracy i sposobu wywigzywania si¢ z powierzonych obowigzkow, stanowigcej
o przydatnosci do pracy na zajmowanym stanowisku, zwanej dalej oceng.

2.Oceny nie dokonuje sie¢ w stosunku do oséb zatrudnionych w wyniku naboru,
na podstawie umowy o prace¢ na czas nieokreslony. Pracownik taki podlega pierwszej ocenie
w czasie przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych w trybie i na zasadach
przewidzianych odrgbnym zarzgdzeniem Dyrektora.

3. Oceny dokonuja:

1) Dyrektor — w odniesieniu do Zastepcéw Dyrektora oraz kierownikow komorek
organizacyjnych podleglych bezposrednio Dyrektorowi;

2) Zastepcy Dyrektora — w odniesieniu do kierownikéw podleglych sobie komdrek
organizacyjnych;

3) kierownicy komérek organizacyjnych — w odniesieniu do swoich zastepcéw i pozostatych
podlegtych pracownikow.

4. Ocena uzyskana przez pracownika stanowi istotny czynnik wpltywajacy na decyzj¢
dotyczacg kontynuowania zatrudnienia z pracownikiem.

5. Ocena jest niezalezna od wyniku egzaminu skladanego przez pracownika w ramach
stuzby przygotowawczej, przeprowadzonego w formie i na zasadach przewidzianych odrgbnym
zarzagdzeniem Dyrektora.

6. Ocene¢ dokonuje si¢ na formularzu, ktérego wzdr stanowi zatgcznik Nr 8. W ocenie brane
sg pod uwage kryteria zwigzane z wymaganiami niezbednymi i dodatkowymi okreslonymi
w ogloszeniu o naborze, w wyniku ktérego pracownik zostal zatrudniony, uzupelione
w szczegblnosci o informacje: na temat zdolnosci adaptacyjnych, umiejetnosci przyswajania
wiedzy, stosunku wobec przetozonego i wspdtpracownikow oraz jakosci wykonywanej pracy.

7. Sporzadzong ocene¢ dotgcza si¢ do wniosku pracownika o kontynuowanie zatrudnienia
w Centrum, zlozonego przed rozwigzaniem umowy o prac¢ na czas okreslony. Wniosek
przedktada si¢, za posrednictwem Wydziatu Kadr i Plac, do decyzji Dyrektora.

8. Wydzial Kadr i Ptac uzupelnia, wniosek, o ktdrym mowa w ust. 7, o informacje
o obecnych warunkach zatrudnienia oraz o poziomie wynagrodzenia pracownikdéw zatrudnionych
w tej komorce organizacyjnej na rownolegltym stanowisku.

9. Wzér wniosku pracownika, o ktorym mowa w ust. 7, okresla zalgcznik Nr 9 do niniejszej
Procedury.



Rozdzial VIII
Sposéb postepowania z dokumentami

§ 38. 1. Wydzial Kadr i Plac prowadzi ewidencj¢ naboréw na wolne stanowiska urzednicze
1 zwigzang z nimi dokumentacj¢ w zakresie wynikajacym 2z niniejszej Procedury oraz
wystepujacych potrzeb.

2. Na dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, sktadajg si¢ w szczegodlnosci:

1) wnioski o wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzg¢dnicze;

2) upowszechniane ogtoszenia o naborze;

3) analiza kandydatow, ktorych oferty sptynety do Centrum;

4) wykorzystywane w naborze testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatow i inne narzedzia
selekcji, jezeli byly stosowane;

5) protokoty, notatki, jezeli byly sporzadzane w czasie procesu naboru;

6) upowszechniane informacje o wynikach naboréw;

7) ewentualna korespondencja dotyczgca naboréw prowadzona z kandydatami na wolne
stanowiska urze¢dnicze.

3. Wykorzystane w naborze testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatéw i inne narzedzia
selekcji, sa niszczone przez Wydzial Kadr i Plac po uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem wylonionym w drodze naboru wraz z dokumentami z naboru,
w ktorym byly stosowane.

§ 39. 1. Dokumenty ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze
zatrudnionego w Centrum sg dolgczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane przez Wydzial Kadr i Plac przez
okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

3. Dokumenty kandydatow, o ktérych mowa w § 23 ust. 3 sg przechowywane przez Wydziat
Kadr i Ptac przez okres 3 miesiecy od dnia ich wptywu do Centrum.

4. W okresie, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, kandydaci mogg dokonywaé odbioru
dokumentdw za potwierdzeniem odbioru. Centrum nie odsyla dokumentéw kandydatom,
za wyjatkiem ztozonych przez kandydatow w ofertach oryginaldéw dokumentow.

5. Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 4 realizuje Wydziat Kadr i Plac. Fakt odbioru
dokumentéw odnotowuje si¢ na spisie dokumentow sktadanym przez kandydatéw w naborze lub
na odrecznie sporzadzonym o$wiadczeniu, jesli dokumenty zostaly zlozone poza naborem.

6.Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, dokumenty kandydatow
sg protokolarnie niszczone przez pracownikdw Wydzialu Kadr i Plac. Wzoér protokotu
ze zniszczenia dokumentdw, okresla zatgcznik Nr 10 do niniejszej Procedury.

§ 40. Informacje zawarte w dokumentach kandydatow podlegaja ochronie zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych, z wylgczeniem informacji stanowigcych na podstawie
odrebnych przepiséw informacje publiczna, podlegajaca upowszechnieniu.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 41. Dyrektor moze w kazdym czasie przerwa¢ lub odwotaé naboér na wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyny.

§ 42. Na zadnym z etapow Procedury naboru, kandydatowi nie przysluguje odwolanie
od decyzji Dyrektora, Zespolu i/lub innych o0séb dokonujacych czynnosci wynikajacych
z postanowien niniejszej Procedury.



§ 43. W odniesieniu do naboré6w na stanowiska kierownikéw komorek organizacyjnych,
czynnosci przewidziane dla kierownikdw komorek organizacyjnych wykonuje Wydzial Kadr
i Plac w uzgodnieniu z Dyrektorem lub witasciwym Zast¢pca Dyrektora nadzorujagcym prace
komorki organizacyjne;j.

§ 44. 1. Naruszenie postanowien niniejszej Procedury nie skutkuje — poza przypadkami
w niej okreslonymi — niewaznoscig naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze, jak réwniez nie
skutkuje niewaznoscig stosunku pracy nawigzanego z kandydatem wybranym w drodze takiego
naboru i nie moze stanowi¢ podstawy rozwigzania stosunku pracy tego kandydata,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Postanowien ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku ztozenia przez kandydata dokumentdw lub
podania przez kandydata informacji nieprawdziwych, sfalszowanych Iub w inny sposéb
wprowadzajgcych w blgd, mogacych mie¢ znaczenie przy podjeciu decyzji o wyborze kandydata
i jego zatrudnieniu. W takim przypadku Centrum moze korzysta¢ w pelni ze srodkéw prawnych
przystugujacych przeciwko pracownikowi.

§ 45. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje si¢ obowigzujgce
przepisy prawa.



Zatacznik Nr 1 a

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wsp6lnych
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru

imie i nazwisko
UPOWAZNIENIE

W zwigzku z udzialem w pracach Zespotu ds. Naboru powotanego na podstawie § .... Procedury naboru
kandydatow do pracy w Centrum Ustlug Wspdlnych oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru, wprowadzonej
zarzadzeniem Nr /18 Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w sprawie Centrum Ustug Wspoélnych oraz zasad pracy
Zespotu ds.  Naboru”, w celu  wylonienia  kandydatéw do  zatrudnienia ~na  stanowisko
.............................................. , upowazniam Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych kandydatow
do pracy ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Centrum Ustug Wsp6lnych.

Jednoczesnie informuje, ze jest Pani/Pan zobowigzana/y zachowaé¢ w tajemnicy dane osobowe jak
i informacje z przebiegu naboru.

(podpis Dyrektora CUW)
OSWIADCZENIA

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zwiazku z udziatem w pracach
Zespotu ds. Naboru.

(podpis cztonka Zespotu)

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

(podpis cztonka Zespotu)

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Centrum Ustug Wspélnych (CUW) w Lodzi jest Dyrektor
CUW z siedzibg ul. Piotrkowska 171/173, w Lodzi (kod pocztowy 90-447), tel.: (42) 272 62 86, adres poczty
elektronicznej: cuw@cuw.umlb.lodz.pl.

Administrator danych osobowych przetwarza dane obligatoryjnie w celu realizacji zadan okreslonych przepisami
prawa.

W sytuacji dobrowolno$ci dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza.
Administrator danych wyznaczyl Inspektora ochrony danych przetwarzanych w CUW w Lodzi (adres poczty
elektronicznej: iod v cow.uml.lodzpl).

Osoby, ktérych dane sa przetwarzane maja prawo do bycia poinformowanym o operacjach/celach przetwarzania;
prawo dostepu do danych ich dotyczacych, prawo do sprostowania/uzupenienia danych; prawo do usunigcia danych,
jezeli dane przetwarzane sa na podstawie zgody; prawo do ograniczenia przetwarzania; prawo do przenoszenia
danych; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych; prawo do tego, by nie podlega¢ profilowaniu
a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy przetwarzanie danych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

(podpis cztonka Zespotu)
* m podstawie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parl Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE 4.5.2016) w zwiazku
zart. 14 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930),
**  okres lono na p i d Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

rozpor
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. poz. 67).




Zatacznik Nr 1 b

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wspolnych
oraz zasad pracy Zespotu ds. Naboru

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

imie i nazwisko kandydata do pracy

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku z innymi rekrutacjami

w przysztosci przez okres 1 roku od dnia zlozenia dokumentéw rekrutacyjnych w naborze
Nr.../.... zdnia..................

(podpis kandydata do pracy)



Zatacznik Nr 1

do Procedury naboru kandydatéw

do pracy w Centrum Ustug Wspolnych
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru

EUE ;ossmamsmeisvsamasesnans B

(znak sprawy)
Dyrektor
Centrum Uslug Wspélnych
za posSrednictwem
Wydzialu Kadr i Plac

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO(A)
URZEDNICZE
Prosze¢ o wyrazenie zgody na rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na stanowisko(a)

(nazwa komorki organizacyjnej)
w pelnym/ niepelnym wymiarze czasu pracy - ...... .

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

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

e utworzenia nowego stanowiska pracy / nowej komoérki organizacyjnej,
e koniecznosci zwigkszenia obecnego zatrudnienia w celu zapewnienia realizacji
T S ———————

O G BYTIBTES .. o cinsorsossimsnassooscsssmsssisssisscns ssssmsss oo o SR SR AR A O PSS

UZASADNIENIE:

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

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

Tt :
v S ,
3) e,

Czy na danym stanowisku mozliwe jest zatrudnianie osoby/os6b nieposiadajgcej/
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - tak / nie*.

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

(podpis i pieczatka kierownika komorki organizacyjnej)

Opinia / Akceptacja Z-cy Dyrektora nadzorujacego komorke organizacyjna, w ktorej wystapita
potrzeba zatrudnienia pracownika**.

o akceptuje wniosek*

e nie akceptuj¢ wniosku*

(podpis i pieczatka)



Opinie, informacje, uwagi Wydziatu Kadr i Plac:

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

(podpis i pieczatka)

Opinia / Akceptacja Z-cy Dyrektora — Gtownego Ksiegowego.
e akceptuj¢ wniosek*
e nie akceptuj¢ wniosku*

(podpis i pieczatka)

Decyzja Dyrektora:
e Wyrazam zgodg¢ na rozpoczecie naboru*
e Nie wyrazam zgody na rozpoczecie naboru*

(podpis i pieczg¢ imienna Dyrektora)

* Niepotrzebne skresli¢
**Wymog ten nie dotyczy komorek organizacyjnych podlegtych bezposrednio Dyrektorowi.



Zalacznik Nr 2

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wspdlnych
oraz zasad pracy Zespotu ds. Naboru

Ogloszenie Nr /

ZAMIA cvvoensnsomensusmusmonrosmuensonse
CENTRUM USELUG WSPOLNYCH,
| cemrrum ] z siedzibg w Lodzi, ul. Piotrkowska 171/173
USEUG
ll\j l WSPOLNYCH oglasza nabdr kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa komorki organizacyjnej)

Nr ewidencyjny:

Liczba wakatow:

Wymiar etatu:

Miejsce wykonywania pracy:
Rodzaj umowy:

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) podstawowy system czasu pracy,
2)
3) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sa dostosowane dla oséb z dysfunkcjg narzadéw ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

D
2)

II. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma pelng zdolnosé do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku
z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z

ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowychiw  sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
6) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego.

III. Wymagania niezbedne (konieczne):
1) wyksztalcenie...,
2) staz pracy: ...,
3) dobra znajomos¢ ustaw: ....... s
4) umiejetnos$é obstugi komputera...,
5) posiadanie nastgpujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospolecznych: ....

IV. Oferta kandydata musi zawieraé:

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa
innego panstwa, w przypadku oséb, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa

wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,
2) odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzajagcych uzyskany poziom wyksztalcenia,
(dyplomy, certyfikaty) oraz doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji,



4) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatdéw, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie i korzystaniu z pelni praw
publicznych (do pobrania na stronie http:/bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-
organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/)) lub kserokopie waznego zaswiadczenia potwierdzajacego
spelnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o =zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/)

7) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktorych zakres przekracza dane
wskazane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane
bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen albo ttumacza przysiggtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspolnych ul. Piotrkowska 175 (do godziny 15:30), w przypadku posiadania
przez kandydata uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, droga elektroniczna na adres cuw@cuw.uml.lodz.pl lub przesytaé
poczta na adres siedziby:

Kancelaria Centrum Uslug Wspélnych,
90-447 L.6dZ% ul. Piotrkowska 175

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzgdnicze =~ w Wydziale ..................cooooeiiiiiiiiniinn..
w Centrum Ustug Wspolnych.”

WLerminie .......ocoeveereveenenenn..

Za datg¢ wplywu uwaza si¢ dat¢ dorgczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej przez CUW (w przypadku wersji papierowej
aplikacji) lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadku aplikacji przesylanych droga elektroniczna). Aplikacje, ktére wplyna
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. CUW bedzie powiadamiat kandydatow o poszczegdlnych etapach i czynnosciach
naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami zarzadzenia Nr ............. Zdnld cmasmamaas I.
W sprawie wprowadzenla Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Uslug Wspdlnych oraz zasad pracy Zespolu
ds. Naboru”, zwanej dalej Procedura. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j Urze;du Miastaiodzi voocovis costnmicsesiens oraz na tablicy ogloszen CUW przy ul. Piotrkowskiej 171/173.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgodg na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegélowo
w ww. zarzadzeniu.

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Ustug Wspolnych zostana dotaczone do jego akt osobowych
prowadzonych przez CUW. Dokumenty pozostatych kandydatéow beda przechowywane w CUW przez okres 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. W okresie tym kandydaci bgda mogli dokonywa¢ odbioru swoich
dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyla dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie przez kandydatow
dokumenty zostana protokolarnie zniszczone. Szczegolowe zasady postgpowania z dokumentami kandydatow okresla § 39 Procedury.
Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowiazany przedlozy¢ w CUW, najpdzniej w dniu zawarcia z nim umowy
o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacj¢ o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego
Rejestru Karnego

Obowigzek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO
1) administratorem oraz przetwarzajacym dane kandydatow bioracych udzial w procesie naboru jest Centrum Ustug Wspélnych, 90-447

L06dz, ul. Piotrkowska 171/173,

Okres przechowywania dokumentow w CUW:

— dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW zostang dofaczone do jego akt osobowych prowadzonych
przez CUW,

— dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w CUW przez okres 3 miesigcy od nawiazania stosunku pracy z osoba
wytoniona w drodze naboru,

— dokumenty dotyczace przebiegu procedury naboru bgda przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku kalendarzowego
(okres ustalono na podstawie rozporzadzeniem 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
zakiadowych (Dz. U. poz. 67).

Miejsce przechowywania: CUW, 90-447 L6dz, ul. Piotrkowska 171/173

Kontakt do Inspektora ochrony danych CUW: iod@cuw.uml.lodz.pl

2) administrator danych bedzie wykorzystywal udostgpnione dane wylacznie w zakresie i w celu realizacji naboru na stanowiska
urzednicze, na ktore kandydat aplikuje;

3) przetwarzanie danych kandydatéw do pracy przez administratora danych jest niezbgdne do wypelniania obowiazkow ciazacych
na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit b, art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwiazku z art. 22" § 1 Kodeksu pracy oraz art. 13 ust. 2, 2a

i 2b ustawy o pracownikach samorzadowych oraz art. 10 RODO w zwiazku z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

niepodanie danych w ww. zakresie uniemozliwia wzigcie udziatu kandydata w procedurze naboru, w zakresie przekraczajacym wymogi

WW. przepisOw opiera si¢ ono na wyrazeniu przez kandydata zgody na pi$mie i nie ma wplywu na udzial kandydata w procedurze

naboru;

4) zgoda moze by¢ w kazdym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;
5) kandydat ma prawo:

a) dostgpu do udostepnionych danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub do wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania,

b) wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspolnych



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Zalacznik Nr 3
do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wspolnych
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru

I. Dane osobowe

Imig¢ (imiona) i nazwisko:

Data urodzenia:

Obywatelstwo:

Adres do korespondencji:

Telefon kontaktowy lub adres

e- mail
I1. Wyksztalcenie
}rf::flnl]l;ll_l;id‘v formacie : Nazwa szkoty/ Kierunek/ Uzyskany tytul/ Zawéd, specjalnosé
od - do
I11. Dodatkowe kursy
Termin Firma/Temat szkolenia

IV. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci i zainteresowania
(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

V. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy rownorzedne z okresami zatrudnienia

okres
daty w formacie :
rrrr-mm-dd

od do

staz w
m-cach

Nazwa i adres
pracodawcy

Stanowisko i zakres obowiazkow

Podstawa
zatrudnienia’

1 Vs imvssns o wmmns

cvemsimean W Jeslinlin

semsaavain slaanats lamtuala mosmadtauntel Setnlalasdl wasumdamimn




VI. Weryfikacja podstawy skierowania do sluzby przygotowawczej
1. Czy legitymuje si¢ Pan/Pani zaswiadczeniem o odbyciu stuzby przygotowawczej
zakonczonej egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach NIE TAK
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 i 1930), zwanej dalej
ustawa, ztlozonym z wynikiem pozytywnym.

Jesli w pkt 1 udzielono odpowiedzi N/E, to

2. Czy byl/a Pan/Pani zatrudniony u pracodawcy samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy:

- na czas nieokreslony,

NIE TAK®

- na czas okre$lony dluzszy niz 6 miesigcy. NIE TAK?
Oswiadczam, ze podane przeze mnie dane zawarte w pkt I-VI sa zgodne z prawda.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Obowiazek podanie danych zawartych w kwestionariuszu wynika z art. 22" § 1 Kodeksu pracy oraz z art. 6, art. 13 i art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

! Umowa o prace, umowa o dzielo, umowa zlecenie, kontrakt menadzerski, dziatalnos¢ gospodarcza
? Nalezy przedtozy¢ dokument dowodzacy nawiazanie stosunku pracy na czas nieokreslony,
3 Nalezy przedtozyé dokument dowodzacy nawiazanie stosunku pracy na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy.




Zalacznik Nr 4

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wspdlnych
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru

OsSwiadczenie

Ja nizej podpisany/a

(adres do korespondencji)

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 r., poz. 902 1 z 2017 r. poz.
60 i1 1930) i w zwigzku z postanowieniami zarzgdzenia Nr /18 Dyrektora Centrum Uslug
Wspdlnych z dnia ................... 2018 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru
kandydatow do pracy w Centrum Ustug Wspoélnych oraz zasad pracy Zespotu ds. Naboru ™.

oSwiadczam,ze:

]

posiadam obywatelstwo polskiex,

L]

posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej*,

posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z pelni praw publicznych,

nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne,

oo

nie bytem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz zobowigzuj¢ si¢ wystapic
do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku
wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia
w Centrum,

nie bytem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za przestepstwa, o ktérych mowa
w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017
r., poz. 2077 ze zm.),

nie bylem/am jak réwniez nie jestem karany/a karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.

1311 ze zm.) ¥,

charakter ~wykonywanej przeze mnie dzialalnosci gospodarczej jest/byt zgodny
z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze*

wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Centrum Ustug Wspdlnych moich danych osobowych
w zakresie przekraczajacym dane umieszczone w kwestionariuszu dla osoéb ubiegajacych sig
o zatrudnienie, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A RODO (Dz. Urz. UE 4.5.2016);

zapoznatem/am si¢ z klauzulg informacyjng (art. 13 RODO)

/miejscowosé, data/ /podpis/

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekreslic znakiem ,,x”




Zalacznik Nr 5
do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wspolnych
oraz zasad pracy Zespotu ds. Naboru

ANALIZA OFERT KANDYDATOW

Nr ewidencyjny naboru: ...

(nazwa stanowiska)

(nazwa komorki organizacyjnej)

mozliwosé imie i nazwisko | imie i nazwisko
Wymagania weryfikacji kandydata kandydata
tel. kontaktowy
I. | Wymagania formalne
data wptywu oferty - oferta
1| s stessunssnmmona ssumaies ssin snsss
kandydat zawarl informacje dodatkowe, na ktdre | oferta
wymagana jest zgoda na przetwarzanie danych
2 | osobowych
3 | kwestionariusz dla kandydata oferta
4 | oswiadczenia kandydata oferta
II. | Wymagania niezbedne
1 | wyksztalcenie ........... dyplomy
$wiadectwa
2 | staz pracy pracy
np. ptynne formutowanie mysli i redagowanie rozmowa i test
3 | pism
4 | dobra znajomo$¢ ustaw:
* KPA kursy,
* ustawa o drogach doswiadczenie
zawodowe
* samorzad gminny
kursy,
doswiadczenie
5 [ umiejetnos¢ obstugi komputera Office, Internet | zawodowe
cechy osobowosci i umiejetnosci
6 | psychospoleczne: .......c.coeveuenennnne
I1I. | Wymagania dodatkowe:
dokumenty,
doswiadczenie
1 | posiadane uprawnienia zawodowe
2 | do$wiadczenie w pracy zwiazanej z .....
IV. | Uwagi

* przykiadowo




Zalacznik Nr 6

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wspolnych
oraz zasad pracy Zespotu ds. Naboru

FO0Z, ONAR «osscnsrsnvssnsansnss r.
CUW-WK.1100.
PROTOKOL. Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
NA STANOWISKO coscnissiisimoessissioessimssisosisssovssasssssssnmmes
WY imamnenensmmsenamensnenssstsiiniaessmseaenss

(nazwa komorki organizacyjnej)

w Centrum Uslug Wspélnych

| | T ——— ogloszenie o naborze Nr ..../.... na wolne stanowisko
................................................. W oeiiiiiiiiiiiiieeenneeeannaun, ZOStalo zamieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie CUW w Lodzi przy ul. Piotrkowskiej 171/173.

2. Postgpowanie rekrutacyjne zrealizowal Zesp6él ds. Naboru powolany zgodnie
z zarzadzeniem Nr .../... Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych z dnia ..................... I.,
w skladzie:
imi¢ i nazwisko  stanowisko stuzbowe
imie i nazwisko  stanowisko stuzbowe
imi¢ i nazwisko stanowisko stuzbowe
imi¢ i nazwisko  stanowisko stuzbowe

3. W wyniku ogloszenia o naborze dokumenty aplikacyjne ztozyto ...... kandydatéw.

Lp. |Imie i nazwisko Adres korespondencyjny/ inf.
1
2

4. Zespot ds. Naboru stwierdzit, ze ..... kandydatéw spelnilo wymagania niezbedne
i zostato zakwalifikowanych do etapu sprawdzajacego.

5. Zastosowano nastepuigee EOIDIRE TRHBOITHL o 5o sesmuniis sonsmmnmenin sbse 55 uemmmsmsneess snmss

6. Zastosowano nastepujgce techniki SEIEKCIi: ...vuuinreneineeiiniitiiiii e

To  cvsvemmsnmonsnses kandydat nie przedstawil dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé
— w zwigzku z powyzszym bedzie/nie bedzie korzystal z prawa pierwszenstwa
w zatrudnieniu, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

8 Wdniu .....oovvvviiiiiiin. r., w wyniku przeprowadzonego postepowania Zespol
ds. naboru ustalil, ze nastepujacy kandydaci zakonczyli postgpowanie z wynikiem
negatywnym / pozytywnym i zostali zaszeregowani wedtug kolejnosci:

Lp. |Imie¢inazwisko Adres Wynik rozmowy

korespondencyjny/ inf.

L




9. Propozycja zatrudnienia zostata ztozona Pani/Panu .................ccooeviiiininiiieceenenne.
(imig i nazwisko kandydata)
10. Uzasadnienie:

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

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

Czlonkowie Zespolu ds. naboru:

Imig¢ i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Imie¢ i nazwisko

Protokot zatwierdzit:

DYREKTOR CENTRUM

Protokoét sporzadzik: ..o
imig¢ i nazwisko pracownika Wydziatu Kadr i Plac



Zalacznik Nr 7

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wspélnych
oraz zasad pracy Zespotu ds. Naboru

LOUE. . connmunmnins insamrmsnsinsss i

CUW-WK.1100............

INFORMACJA O WYNIKACH PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW
do pracy w Centrum Uslug Wspélnych
90 — 447 L.6dz, ul. Piotrkowska 171/173

na stanowisko:

©000000000000000000000000000000000000000 ®eccsceccscccssscccssse

(nazwa komorki organizacyjnej)

w Centrum Uslug Wspélnych

Na podstawie § 33 zarzadzenia Nr .../... Dyrektora Centrum Ustlug Wspdlnych z dnia
..................... 2018 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru kandydatow
w Centrum Uslug Wspélnych oraz zasad pracy Zespotu ds. Naboru”, w zwigzku
z zakonczeniem procedury naboru na StanowisKo ...........ceevueiiiiiiiiieieieeiiiiieiieeenanan,

zostal/a wybrany/a Pan/i........... P N — , zamieszkaly/aw .......
lub
nie zatrudniono zadnego kandydata.

Uzasadnienie :

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

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

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum zostana dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw begda przechowywane w Wydziale Kadr i Plac przez okres
3 miesigcy od nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. W okresie tym kandydaci beda
mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Centrum Ustug Wspdlnych
nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uplywie ww. okresu nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone. Szczegétowe zasady postgpowania z dokumentami kandydatow okre$la § 39
Procedury naboru.

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH



Zalacznik Nr 8

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wspélnych
oraz zasad pracy Zespolu ds. Naboru

OCENA PRZYDATNOSCI ZAWODOWEJ PRACOWNIKA
NA ZAIMOWANYM STANOWISKU

I.  DANE PODSTAWOWE

Imie i nazwisko pracownika

zatrudnionego w wyniku naboru
Ogloszenie Nr.../...zdnia ........cccoevnnnen... r.

Zajmowane przez pracownika
stanowisko urzednicze:

Komoérka organizacyjna/wewnetrzna
komorka organizacyjna:

Wymiar etatu:

II. OCENA PRZYDATNOSCI PRACOWNIKA DO PRACY NA ZAJMOWANYM

STANOWISKU
Skala oceny zdecydowanie Spelnia zdecydowanie
ponizej oczekiwan oczekiwania powyzZej oczekiwan
Kryterium oceny 1 2 3 4 5

Wiedza i umiejetno$¢ wykorzystania jej
w praktyce

Doswiadczenie i umiejetnosé
wykorzystania go w praktyce

Umiejetnos$ci praktyczne:
(wymienic te zwigzane ze stanowiskiem pracy)

Cechy osobowosci:
(wymieni¢ te zwigzane ze stanowiskiem pracy)

UmiejetnoSci psychospoleczne:
(wymieni¢ te zwiazane ze stanowiskiem pracy)

Zdolnos$ci adaptacyjne

Umiejetnos$¢ przyswajania wiedzy oraz
che¢ podnoszenia wlasnych umiejetnosci
zawodowych

Stosunek do przelozonego
i wspolpracownikow

Motywacja do pracy

Nastawienie na realizacj¢ zadan

Jako$é wykonywanej pracy

Wyjasnienie w przypadku ocen ,,zdecydowanie ponizej oczekiwan”:

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

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




Wyjasnienie w przypadku ocen ,,zdecydowanie powyzej oczekiwan”:

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

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

III. MOCNE I SEABE STRONY PRACOWNIKA

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

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

Mocne strony

Stabe strony

Umiejetnosci lub wiedza pracownika wymagajgce doskonalenia ze wzgledu na wymogi

stanowiska pracy:

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

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

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

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

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

IV. OGOLNA OCENA NABORU

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

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

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

Badany obszar

Tak* Nie*

Czy w ocenie ogblnej zatrudniony pracownik spetnia
oczekiwania?

Czy dokonana w naborze ocena kandydata okazata si¢ trafna?

Czy zastosowane w naborze techniki i metody selekcji okazaty
sie odpowiednie i skuteczne?

Czy procedura naboru zostata przeprowadzona zgodnie z
przewidywanym harmonogramem?

Czy w procedurze naboru byty obszary, ktére wymagatyby w
przysztosci zmiany? (jezeli Tak, prosz¢ wskaza¢ w uwagach
koncowych jakie i uzasadni¢ dlaczego?)

V. WNIOSKI DOTYCZACE KONTYNUACJI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

W CENTRUM

Whioskuje o:

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

zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony na stanowisku

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




z podwyzka dotychczasowego wynagrodzenia miesigcznego o kwote ............... zt
/ bez podwyzki wynagrodzenia miesigcznego

zawarcie umowy O pracg na czas oKre$lony ...........cooeveeiiiiiiiiiiniiiiiiiniiniaan.
Fia IRCEE RN s & o comsionmnt s 425 ERTRE 8 05 FOARSANNABESR § 65 AnbaBEIES S § 5nRAsmmmIeS £ 38 SRERHAISSS §30H
z podwyzka dotychczasowego wynagrodzenia miesigcznego o kwote ............... zt
/ bez podwyzki wynagrodzenia miesigcznego

nie zawieranie kolejnej umowy o prace.

Uwagi koncowe:

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

/data sporzadzenia oceny/ /podpis i pieczatka oceniajacego/
*zaznaczy¢ wlasciwg odpowiedz albo wpisa¢ odpowiednig informacje
Uwaga:

Formularz wypelnia si¢ wylacznie przed zawarciem drugiej umowy o prac¢ z danym pracownikiem,
zatrudnionym w wyniku naboru



Zalacznik Nr 9

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wspolnych
oraz zasad pracy Zespotu ds. Naboru

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

(komérka organizacyjna)
Pan/Pani

Dyrektor
Centrum Uslug Wspélnych

za posrednictwem
Wydziatu Kadr i Plac

WNIOSEK
O KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENTIA *

Z uwagi na fakt, iz z dniem ................ooeeenll. uptywa okres, na ktéry zostala zawarta
Ze mng umowa o pracg, zwracam si¢ z prosbg o zawarcie ze mng kolejnej umowy od dnia

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

/podpis/

Opinia osoby sprawujgcej nadzér merytoryczny*

] akceptuje wniosek

M nie akceptuje wniosku

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

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

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

(podpis i pieczatka osoby opiniujacej wniosek)

* niewymagane w przypadku 0séb bezposrednio podleglych Dyrektorowi

Opinie, informacje, uwagi Wydziatu Kadr i Plac:

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

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



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

(podpis i pieczatka Naczelnika Wydziatu Kadr i Plac)

Decyzja Dyrektora:

wyrazam zgode na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach

wyrazam zgode na zatrudnienie na proponowanych warunkach

nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie

ustalam nastepujgce warunki zatrudnienia:

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

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

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

(podpis i pieczeé¢ imienna Dyrektora)

Uwaga:
Wypelniony wniosek wraz z zalaczonym arkuszem oceny efektywnoSci naboru nalezy przekazaé
do Wydzialu Kadr i Plac na co najmniej 2 tygodnie przed uplywem terminu obowigzywania umowy.




Zalacznik Nr 10

do Procedury naboru kandydatow

do pracy w Centrum Ustug Wspoélnych
oraz zasad pracy Zespotu ds. Naboru

PROTOKOL. ZNISZCZENIA DOKUMENTOW KANDYDATOW
BIORACYCH UDZIAL W NABORZE
NA STANOWISKO .ttt e e

B 00000 s ane e s PRy AR IS S S
(nazwa komorki organizacyjnej)
Numer ewidencyjny naboru: WK...... -
Ogtloszenie: ' S
Data publikacji ogltoszenia: A
Data publikacji informacji o wyniku naboru: L I.
Data zniszczenia dokumentow: . I.

Pracownicy Wydziatu Kadr i Plac, dokonujacy zniszczenia dokumentéw i sporzadzajgcy
niniejszy protokoét:

- Imig i nazwisko — stanowisko stuzbowe Wydziat Kadr i Ptac,

- Imig¢ i nazwisko — stanowisko stuzbowe Wydziat Kadr i Plac.

Podstawa przeprowadzenia protokotowanych czynnosci - § 39 ust. 6 Procedury naboru
kandydatéw do pracy w Centrum Ustlug Wspolnych oraz zasady pracy Zespotu ds. Naboru
stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr ../... Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych z dnia

........................ B
1. W zwigzku z naborem wptynety ogdtem: .... ofert
w tym:
- w terminie skladania ofert wptynelo ogotem: .... oferta,
- po uplywie terminu sktadania ofert wptyneto ogotem: +oue (ORGIE

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

Lp. |Imi¢ i nazwisko Adres korespondencyjny
1

3. W terminie odbioru dokumentéw zaden z kandydatéw nie odebral dokumentéw*/
nastepujacy kandydaci odebrali dokumenty.

Lp. [Imi¢ i nazwisko Adres korespondencyjny
1.

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

Lp. |Imie i nazwisko Adres korespondencyjny
1.
2.

Protokét sporzadzono wdniu ...eevienniiiinniinnnn.... r.

Podpisujac niniejszy protokot nie wnoszg zastrzezen do jego tresci:



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

Protokot zatwierdzila:

ImfeigaEwishkt: = === asemsessusnmmiessaemsmess
Imie¢ i nazwisko

* niepotrzebne skresli¢

Protoko! SPOIZadzila: ......cc.seesssissomosseimmess Sonsimse s siivn s5ame shiomes an ah
imig i nazwisko pracownika Wydziatu Kadr i Plac



