ZARZADZENIE Nr 1815/2022
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 11 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Y.odzi oraz powolania Komisji ds. Naboru.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005 i 1079) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta L.odzi, stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§2. 1. Powoluje Komisje ds. Naboru, zwang dalej Komisja, w sktadzie:

1) Przewodniczacy - Dyrektor Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta
Lodzi;

2) Zastepca Przewodniczacego - Zastepca Dyrektora Biura ds. Zarzadzania

Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu
Miasta todzi lub Kierownik Oddzialu Rozwoju
Zasoboéw Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania
Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu
Miasta Lodzi, lub wyznaczony pracownik tego
Oddziatu;

3-6) Cztonkowie: - Wiceprezydent Miasta Lodzi lub Skarbnik Miasta
Lodzi, lub Sekretarz Miasta L.odzi wskazany przez
Prezydenta Miasta todzi, lub inna osoba
wyznaczona przez Prezydenta Miasta t.odzi;

- dyrektor departamentu Urzedu Miasta Lodzi
wlasciwego dla prowadzonego naboru lub osoba
przez niego wyznaczona;

- kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Lodzi wlasciwej dla prowadzonego naboru lub
osoba przez niego wyznaczona;

- kierownik wewnetrznej komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta t.odzi, do ktorej prowadzony jest
nabdr, a w przypadku jego nieobecnosci osoba
zastepujaca kierownika.

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy lub jego Zastepca.

3. Przewodniczacy moze w kazdym czasie wyznaczy¢ do prac Komisji dodatkowo
inne osoby, niewchodzace w sktad Komisji, z glosem opiniodawczo-doradczym, jezeli jest to
niezbedne do zapewnienia wlasciwej oceny kandydatow biorgcych udzial w naborze lub stuzy
usprawnieniu organizacji i przebiegu naboru.



4. Obsluge protokolarng posiedzen Komisji zapewnia Oddzial Rozwoju Zasobdw
Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzgdu Miasta
Lodzi.

§ 3. 1. Posiedzenie Komisji odbywa sig, jesli bierze w nim udzial co najmniej
3 cztonkow Komisji.

2. Obrady Komisji sa poufne.

3. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku réwnego
podziatu gltosow rozstrzyga glos Przewodniczacego.

§ 4. Zobowigzuj¢ Dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie
Prezydenta Urzgdu Miasta Lodzi do podania do wiadomosci pracownikom Urzgdu Miasta
Lodzi tresci niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.

§6. Do trwajacych w dniu wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia postepowan
w sprawach naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Lodzi,
stosuje si¢ postanowienia niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Y.odzi z dnia 23 sierpnia
2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru, zmienione
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi Nr 8590/VII/18 z dnia 8 czerwca 2018 r.
1 Nr 5297/VIII/20 z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zalacznik
do zarzadzenia Nr 1815/2022
Prezydenta Miasta Lodzi

Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta Y.odzi



Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Niniejsza procedura opisuje proces naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Lodzi.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi;

2) Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi;

3) Wiceprezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Lodzi;

4) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta t.0dzi;

5) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lodzi,

6) kierowniku komoérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu,
wydziatu, biura oraz kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu;

7) Komisji, nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ ds. Naboru;

8) Wnioskodawcy, nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub
bezposredniego  przelozonego  dyrektora departamentu  skladajacego  wniosek
o rozpoczecie procedury naboru lub wniosek o kontynuowanie zatrudnienia;

9) Biurze ds. Zarzadzania Kadrami, nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu;

10) Oddziale Rozwoju Zasobow Ludzkich, nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Rozwoju
Zasobow Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami;

11) Oddziale Spraw Osobowych, nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Spraw Osobowych
w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami;

12) Oddziale ds. Informacji Publicznej, nalezy przez to rozumie¢ Oddzial ds. Informacji
Publicznej w Biurze Bezpieczenstwa Informacji 1 Ochrony Danych Osobowych
w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obstugi Mieszkancoéw Urzedu;

13)systemie EZD, nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja w Urzedzie;

14) Procedurze naboru, nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie.

§3. 1. Nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo
na ktérym, mimo przeprowadzonego naboru, nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Procedurg naboru stosuje si¢ do tych stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowisk urzedniczych, na ktorych pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace
z wylaczeniem:

1) czasowych powierzen pracownikom petlienia obowigzkow na innych stanowiskach
pracy;

2) zatrudnienia na podstawie uméw o prace na czas okreslony w celu zastepstw
pracownikow Urzedu w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§ 4. Procedura naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru;



2) dokonanie rekrutacji 1 selekcji kandydatow;

3) ogloszenie wyniku naboru;

4) zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze;
5) kontynuacja zatrudnienia w Urzedzie.

Rozdzial 2
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru

§5. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdrej zachodzi potrzeba zatrudnienia
pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, wystepuje do Prezydenta z wnioskiem o wyrazenie zgody na rozpoczgcie
procedury naboru.

2. W przypadku potrzeby =zatrudnienia pracownika na stanowisku dyrektora
departamentu lub Sekretarza z wnioskiem wystgpuje bezposredni przetozony.

3. W przypadku, gdy =zaistnieje potrzeba =zatrudnienia pracownika, ktdrego
bezposrednim przetozonym jest Prezydent wniosek nie obowigzuje, a Prezydent wydaje
jedynie polecenie przeprowadzenia naboru na dane stanowisko pracy.

4. Nabor na stanowisko Sekretarza przeprowadza si¢ nie po6zniej niz w ciggu 3 miesiecy
od dnia zwolnienia stanowiska.

§ 6. Wniosek wymaga akceptacji osoby nadzorujacej prace komoérki organizacyjne;,
w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika (Wiceprezydenta lub Skarbnika, lub
Sekretarza, lub dyrektora departamentu), za wyjatkiem sytuacji, w ktérej osoba nadzorujaca
jest Wnioskodawca.

§ 7. 1. Wniosek przygotowuje si¢ w formie elektronicznej w systemie EZD.

2. Wniosek moze dotyczy¢ wylacznie stanowiska, ktore zostalo opisane (opis
stanowiska pracy) oraz poddane procesowi warto$ciowania zgodnie z Zasadami tworzenia
opisOw 1 warto$ciowania stanowisk pracy obowiazujacymi w Urzedzie.

§ 8. 1. Wniosek w formie elektronicznej w systemie EZD nalezy przekaza¢ do
Dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami.

2. Pracownik Oddzialu Rozwoju Zasobow Ludzkich sprawdza poprawnosé
1 kompletno$¢ przekazanego wniosku, a nastepnie w przypadku braku uwag drukuje go
1 zalacza do niego aktualny opis stanowiska pracy.

3. Wniosek wraz z opisem stanowiska pracy w wersji papierowej jest opiniowany
przez Oddziat Rozwoju Zasobdw Ludzkich oraz Oddziat Spraw Osobowych, a nast¢pnie
przekazywany do decyzji Prezydenta.

§ 9. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami informuje Wnioskodawce o decyzji podjetej przez
Prezydenta.

§10. 1. W przypadku zgody na rozpoczecie procedury naboru, Oddzial Rozwoju
Zasobow Ludzkich przygotowuje projekt ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym
1 naborze na to stanowisko, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

2. Projekt ogloszenia o naborze zostaje przygotowany na podstawie aktualnego opisu
stanowiska pracy z mozliwoscig uogolnienia tresci opisu. W przypadku uogdlnienia opisu
stanowiska pracy, projekt ogloszenia o naborze wymaga akceptacji Wnioskodawcy.



3. Projekt ogloszenia o naborze podlega zatwierdzeniu przez Przewodniczacego
Komisji.

Rozdzial 3
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 11. 1. Oddziat Rozwoju Zasobow Ludzkich:

1) przekazuje do Oddziatu ds. Informacji Publicznej tres¢ ogloszenia o naborze,
podlegajacego umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

2) zamieszcza ogloszenie o naborze na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu;
3) przekazuje Wnioskodawcy informacj¢ o publikacji ogloszenia.

2. W uzasadnionych przypadkach, tres¢ ogloszenia o naborze publikowana jest
dodatkowo w innych miejscach, np.: w prasie, w akademickich biurach karier, w agencjach
posrednictwa pracy lub doradztwa personalnego.

§12. 1. Termin sktadania dokumentéw wynosi minimum 10 dni kalendarzowych
od dnia opublikowania ogloszenia.

2. Kandydaci maja obowigzek zalaczy¢ do sktadanej oferty wypetniony formularz
aplikacyjny kandydata do pracy na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie udostgpniony do pobrania m.in. w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu oraz inne dokumenty wskazane w tresci ogloszenia o naborze.

3. Kandydaci moga sktada¢ wymagane dokumenty w wersji papierowej osobiscie lub
przesyla¢ je za posrednictwem poczty badz w wersji elektronicznej na zasadach okreslonych
w tresci ogloszenia.

4. Za dat¢ dorgczenia dokumentéw uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow przez
Urzad (date wplywu do Urzedu). Dokumenty doreczone po terminie nie beda rozpatrywane.

§ 13. 1. Oddziat Rozwoju Zasobéw Ludzkich dokonuje analizy otrzymanych
dokumentéw pod wzgledem spetniania przez kandydatéw wymogow formalnych i dokonuje
wstepnej selekcji kandydatow.

2. W terminie do 10 dni roboczych od dnia uptywu terminu sktadania dokumentéw
Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich przedstawia Przewodniczagcemu Komisji — w formie
protokotu — wyniki przeprowadzonej oceny formalnej ofert kandydatow.

§ 14. 1. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi si¢, jezeli kryteria spetnia co najmniej
jeden kandydat.

2. W sytuacji, gdy do naboru nie przystapit zaden kandydat, Oddziat Rozwoju Zasobow
Ludzkich informuje o tym fakcie Wnioskodawce oraz Przewodniczacego Komisji ds. Naboru,
ktéry moze poleci¢ przedluzenie terminu skladania dokumentéw w zwiazku z ogloszonym
naborem na dane stanowisko pracy.

3. Polecenie przedtuzenia terminu sktadania dokumentéw nastgpuje poprzez publikacje
informacji o jego przedtuzeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu i na tablicy
ogloszen w jego siedzibie, a takze zgodnie z § 11 ust. 2.

4. W sytuacji, gdy zaden z kandydatow nie spelnit wymagan formalnych na ogtoszone
stanowisko pracy badz do naboru nie przystgpit zaden kandydat, a dodatkowo przedtuzenie
terminu sktadania dokumentéw, nie doprowadzito do zlozenia co najmniej jednej oferty pracy
spetniajacej wymagania formalne, Oddzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich sporzadza protokot
koncowy z przeprowadzonego naboru kandydatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.



§ 15. 1. W przypadku spelnienia wymagan formalnych przez wigcej niz
10 kandydatéw przeprowadza si¢ dodatkowy etap selekcji w formie testow kwalifikacyjnych.

2. Na pisemng prosbe Wnioskodawcy, Przewodniczacy Komisji moze wyrazi¢ zgode
na nieprzeprowadzanie testow kwalifikacyjnych.

3. Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje Wnioskodawca 1 ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich poprawnos¢.

4. Oddziat Rozwoju Zasobdéw Ludzkich moze przygotowac¢ dodatkowy zestaw pytan
obejmujacych  zasady  funkcjonowania  samorzadu terytorialnego 1  procedur
administracyjnych.

5. Pytania wraz z odpowiedziami oraz podstawa prawng przy kazdym z pytan,
Whnioskodawca przekazuje w formie elektronicznej na adres e-mail: nabory@uml.lodz.pl.

6. W uzasadnionych przypadkach decyzja Przewodniczacego Komisji moze zostac
przeprowadzony dodatkowy etap selekcji w formie testu kwalifikacyjnego na stanowisko, na
ktére wymagania formalne spetnito mniej niz 10 kandydatéw.

§ 16. 1. Oddziat Rozwoju Zasoboéw Ludzkich powiadamia telefonicznie lub droga
elektroniczng kandydatéow zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru o terminach
odpowiednio: testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Testy kwalifikacyjne oraz rozmowy kwalifikacyjne moga by¢ przeprowadzone
stacjonarnie w siedzibie Urzedu lub zdalnie 2z wykorzystaniem odpowiednich
programéw/aplikacji, o czym kandydaci zostang poinformowani z odpowiednim
wyprzedzeniem.

3. Pracownik Oddzialu Rozwoju Zasobdw Ludzkich po przekazaniu informacji
kandydatom, sporzadza notatke.

§ 17. 1. Testy kwalifikacyjne przeprowadza Oddziat Rozwoju Zasobdéw Ludzkich.

2.Test kwalifikacyjny sktada si¢ z 20 pytan jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru.

3. Zakazda poprawna odpowiedzZ przyznawany jest 1 punkt.

4. Kandydaci, ktérzy nie potwierdza swojej tozsamosci, nie beda mogli przystapié
do testu kwalifikacyjnego.

5. Kandydaci, ktérzy na test kwalifikacyjny stawig si¢ po uptywie wyznaczonej
godziny rozpoczecia testu, w uzasadnionych przypadkach beda mogli do niego przystapic.
Czas na napisanie testu zostanie skrécony o czas spdznienia.

6. W przypadku niesamodzielnego rozwigzywania testu kwalifikacyjnego nastepuje
wykluczenie kandydata z dalszego udzialu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja,
a Oddzial Rozwoju Zasobdéw Ludzkich sporzadza stosowng notatke.

7. Przewodniczacy Komisji zapoznaje si¢ z wynikami testdw oraz akceptuje
kandydatéw proponowanych do selekcji koncowe;.

8. W sytuacji, gdy poziom wiedzy kandydatow okaze si¢ niewystarczajacy, Komisja
moze podja¢ decyzje o zakonczeniu naboru na tym etapie.

§ 18. 1. Terminarz  posiedzen = Komisji  celem  przeprowadzenia  rozméw
kwalifikacyjnych ustala Oddziat Rozwoju Zasobéw Ludzkich.
2. W ustalonym terminie Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna, ktorej celem
jest:
1) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie, ocena predyspozycji kandydata do
prawidtowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor;
2) stworzenie kandydatom mozliwos$ci zaprezentowania swoich umiej¢tnosci i wiedzy.



§ 19. 1. Wynikiem przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej jest wylonienie przez
Komisj¢ na dane stanowisko nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezb¢dne i w najwyzszym stopniu wymagania dodatkowe wraz ze wskazaniem
kandydatow, ktorzy posiadajg orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

2. W sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie jest
nizszy niz 6 % w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze,
W rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;,
o ile znajdzie si¢ wsrdd kandydatow, o ktéorych mowa w ust. 1.

3. Z uprawnienia moga skorzysta¢ wylacznie osoby, ktére zalaczyly do swojej oferty
dokumenty potwierdzajace niepetnosprawnosc.

4. W sytuacji, gdy w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej Komisja uzna,
ze zaden z kandydatow nie spelnil w dostatecznym stopniu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko pracy, nabor zostaje zakonczony bez wylonienia
kandydata do zatrudnienia.

§ 20. Z przeprowadzonych rozméw kwalifikacyjnych oraz w sytuacji, o ktorej mowa
§ 17 ust. 8, Komisja sporzadza i podpisuje protokot koncowy z przeprowadzonego naboru
kandydatow.

§ 21. Komisja przedstawia Prezydentowi protokdt koncowy z przeprowadzonego naboru
kandydatoéw, wnioskujac jednoczesnie:
1) o zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru na proponowanych przez Komisje
warunkach zatrudnienia albo
2) o ponowienie naboru albo
3) o nieponawianie naboru.

§ 22. W sytuacji, gdy decyzja Prezydenta, podjeta na podstawie protokolu koncowego
z przeprowadzonego naboru kandydatdw, nie bedzie mozliwa do realizacji, Komisja moze
przedstawi¢ Prezydentowi wniosek do protokotu koncowego wraz ze swoimi rekomendacjami
w celu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial 4
Ogloszenie wyniku naboru

§ 23. 1. W przypadku wytonienia przez Komisj¢ kandydata do zatrudnienia
w Urzedzie badZz niewytonieniu Zzadnego kandydata, niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze upowszechnia si¢ informacj¢ o jego wyniku, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

2. Projekt informacji o wyniku naboru przygotowuje Oddziat Rozwoju Zasobow
Ludzkich.

3. Tres¢ informacji o wyniku naboru wymaga zatwierdzenia przez Przewodniczacego
Komisji, a nastgpnie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz
umieszczeniu na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej trzech
miesiecy.



Rozdzial 5
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 24. 1. Oddziat Rozwoju Zasoboéw Ludzkich informuje wylonionego kandydata
do zatrudnienia o wyniku naboru telefonicznie lub droga elektroniczng.

2. Po deklaracji przez kandydata checi podjecia pracy na wolnym stanowisku
urzedniczym, na ktore przeprowadzono nabor, Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich
przekazuje informacj¢ o wylonieniu kandydata do Oddzialu Spraw Osobowych wraz ze
ztozonymi przez niego dokumentami aplikacyjnymi oraz kserokopig protokotu
z przeprowadzonego naboru, celem zatrudnienia w Urzedzie.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przediozy¢, najpdzniej
w dniu zawarcia umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
o niekaralnosci kandydata uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego. Dokument ten podlega
wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

4. Za wazne zaswiadczenie zawierajace informacje o niekaralnosci kandydata, uznaje
si¢ zaswiadczenie wydane w okresie 6 miesigcy poprzedzajacych dzien zawarcia
z kandydatem przez Urzad umowy o pracg.

§25. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych
kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe, o ktorych mowa w § 19 ust. 1.

Rozdzial 6
Kontynuacja zatrudnienia w Urzedzie Miasta Y.odzi

§26. Z wnioskiem o kontynuowanie zatrudnienia wystepuje kierownik komorki
organizacyjnej, o ktérym mowa w § 5.

§ 27. Wniosek wymaga akceptacji osoby nadzorujacej prace komodrki organizacyjne;,
w ktorej zachodzi potrzeba kontynuacji zatrudnienia pracownika (Wiceprezydenta lub
Skarbnika, lub Sekretarza, lub dyrektora departamentu), a w razie jej nieobecnosci innej
upowaznionej osoby.

§ 28. Wniosek nalezy przekaza¢ w formie papierowej do dyrektora Biura
ds. Zarzadzania Kadrami na wlasciwym wzorze odpowiadajacym stanowisku, ktorego
dotyczy.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 29. Prezydent moze w kazdym czasie odwota¢ nabdér na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

§30. 1. Dokumenty ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego w Urzedzie sg dotagczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostalych kandydatow sa przechowywane przez Oddzial Rozwoju
Zasobow Ludzkich przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego
w naborze. W przypadku niewytonienia kandydata dokumenty przechowywane sg przez okres



3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uptywie tych okresow
dokumenty kandydatow podlegaja protokolarnemu zniszczeniu (wersja papierowa) lub
usunigciu (wersja elektroniczna) w zaleznosci od formy ztozenia ich przez kandydatow.

3. Kandydaci biorgcy udzial w naborze moga dokonywac odbioru swoich dokumentow
(wersja papierowa), na kazdym etapie naboru, osobiscie za potwierdzeniem odbioru badz
moga upowazni¢ inng osobe do odbioru dokumentéw na podstawie okazanego upowaznienia.

4. Protokolarne zniszczenie dokumentow (wersja papierowa) nie obejmuje
zataczonych w ofertach oryginaléw dokumentow, ktore podlegaja zwrotowi.

§ 31. Na zadnym z etapdw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania
od decyzji Prezydenta, Komisji lub innych oséb dokonujgcych czynnosci wynikajacych
z postanowien niniejszej Procedury naboru.

§ 32. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ obowigzujace
przepisy prawa.



