
ZARZ1\DZENIE Nr 6155 IVII/17 
PREZYDENT A MIAST A LODZI 

z dnia .23 $CVpnf"'- 2017 r. 

w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska 
urz«dnicze w Urz«dzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru. 

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Oz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz art. 11-15 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 
oraz z 2017 r. poz. 60) 

zarz~dzam, co nast«puje: 

§ 1. Wprowadzam Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze 
w Urzydzie Miasta Lodzi , stanowiqcq zalqcznik do zarzqdzenia. 

§ 2. 1. Powolujy Komisjy ds. Naboru, zwanq dalej Komisjq, w skladzie: 

1) Przewodniczqcy 

2) Zastypca Przewodniczqcego 

3-6) Czlonkowie: 

- Sekretarz Miasta Lodzi; 

- Dyrektor Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi 
lub Kierownik Oddzialu Rozwoju Zasobow 
Ludzkich w Biurze ds . Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta 
Lodzi, lub wyznaczony pracownik tego Oddzialu ; 

- Wiceprezydent Miasta Lodzi lub osoba 
wyznaczona przez Prezydenta Miasta Lodzi; 

- dyrektor departamentu Urzydu Miasta Lodzi 
wfasciwego dla prowadzonego naboru lub osoba 
przez mego wyznaczona; 

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

- kierownik wewnytrznej komorki organizacyjnej 
Urzydu Miasta Lodzi , do ktorej prowadzony jest 
nab~r, a w przypadku jego nieobecnosci osoba 
zastypujqca kierownika. 

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczqcy lub jego Zastypca. 
3. Przewodniczqcy moze w kazdym czasie wyznaczyc do prac Komisji dodatkowo 

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

4. Obslugy protokolamq posiedzen Komisji zapewnia Oddzial Rozwoju Zasobow 
Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta 
Lodzi. 

§3. 1. Posiedzenie Komisji odbywa Sly, jesli bierze w mm udzial co naJmnteJ 
3 czlonkow Komisji. 



2. Obrady Komisji Sq poufne. 
3. Komisja podejmuje decyzje zwyklq wiykszosciq glosow. W przypadku rownego 

podzialu glosow rozstrzyga glos Przewodniczqcego. 

§ 4. Zobowiqzujy Dyrektora Biura ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie 
Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi do podania do wiadomosci pracownikom Urzydu Miasta 
Lodzi treSci niniejszego zarzqdzenia. 

§ 5. Wykonanie zarzqdzenia powierzarn Dyrektorowi Biura ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 6. Do trwajqcych w dniu wejscia w zycie nlnIeJszego zarzqdzenia postypowan 
w sprawach naboru kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta Lodzi, 
stosuje si y postanowienia niniejszego zarzqdzenia. 

§ 7. Traci moc zarzqdzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 kwietnia 
2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska 
urzydnicze w Urzydzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds . Naboru . 

~~t?JL, 
Hanna ZDANOWSKA 



Za1'lcznik 
do zarz'ldzenia Nr 615S IVTIl17 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 23 $l(}'VpniQ 2017 r. 

Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska 

urz~dnicze w Urz~dzie Miasta Lodzi 



Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

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

§ 2. Ilekroc w procedurze jest mowa 0: 
1) Urzydzie, nalezy przez to rozumiec Urzqd Miasta Lodzi; 
2) Prezydencie, nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Lodzi; 
3) Wiceprezydencie, nalezy przez to rozumiec Zastypcy Prezydenta Miasta Lodzi; 
4) Komisji , nalezy przez to rozumiec Komisjy ds. Naboru; 
5) Wnioskodawcy, nalezy przez to rozumiec osoby skbdajqcq wniosek 0 rozpoczycie 

procedury naboru lub wniosek 0 kontynuowanie zatrudnienia; 
6) Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami , nalezy przez to rozumiec Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami 

w Departamencie Prezydenta Urzydu; 
7) Oddziale Rozwoju Zasobow Ludzkich, nalezy przez to rozumiec Oddzial Rozwoju 

Zasobow Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami; 
8) Oddziale Spraw Osobowych, nalezy przez to rozumiec Oddzial Spraw Osobowych 

w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami ; 
9) Oddziale ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych, nalezy przez to 

rozumiec Oddzial ds . Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych w Wydziale 
Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu; 

10) kierowniku komorki organizacyjnej , nalezy przez to rozumiec dyrektora departamentu, 
wydzialu, biura oraz kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzydu; 

11) Procedurze naboru, nalezy przez to rozumiec Procedury naboru kandydatow na wolne 
stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta Lodzi. 

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

2. Wolnym stanowiskiem urzydniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem 
urzydniczym, jest stanowisko, na ktore zgodnie z przepisami ustawy alba w drodze 
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowisku 
urzydniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzydniczym, posiadajqcy kwalifikacje 
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowi sko nabor alba 
na ktorym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal zatrudniony pracownik. 

3. Procedury naboru stosuje siy do tych stanowisk urzydniczych , w tym kierowniczych 
stanowisk urzydniczych, na ktorych pracownicy zatrudniani Sq na podstawie umowy 0 pracy 
z wylqczeniem: 
1) czasowych powierzen pracownikom pelnienia obowiqzkow na innych stanowiskach 

pracy; 
2) zatrudniania na podstawie umow 0 pracy na czas okreslony w celu zastypstw 

pracownikow Urzydu w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. 

§ 4. Procedura naboru sklada siy z nastypujqcych etapow: 
I) zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru; 
2) dokonanie rekrutacji i selekcji kandydatow; 
3) zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze; 
4) kontynuacja zatrudnienia w Urzydzie. 



Rozdzial2 
Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru 

§ 5. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia 
pracownika na wolnym stanowisku urzydniczym , w tym kierowniczym stanowisku 
urzydniczym wystypuje z wnioskiem do Prezydenta 0 wyrazenie zgody na rozpoczycie 
procedury naboru. 

§ 6. Wniosek wymaga akceptacji Wiceprezydenta lub dyrektora departamentu Urzydu 
nadzorujqcego pracy komorki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia 
pracownika. 

§ 7. l. Wniosek przygotowuje siy w fonnie papierowej i elektronicznej. Wz6r wniosku 
stanowi zalqcznik Nr 1 do Procedury naboru. 

2. Integralnq czysciq wniosku jest opis stanowiska pracy, kt6ry obowiqzuje w Urzydzie 
w ramach wprowadzonego odrybnym zarzqdzeniem Prezydenta Modelu kompetencyjnego. 

3. W przypadku potrzeby rozpoczycia procedury naboru na wolne stanowisko 
urzydnicze, dla ktorego nie zostal stworzony opis stanowiska pracy, istnieje koniecznosc 
stworzenia opisu zgodnie z zasadami okreslonymi w Modelu kompetencyjnym 
obowiqzujqcym w Urzydzie. 

§ 8. 1. Wniosek w formie papierowej nalezy zlozyc do Prezydenta za posrednictwem 
Oddzialu Rozwoju Zasob6w Ludzkich oraz w fonnie elektronicznej na adres e-mail: 
nabory@um1.lodz.pl. 

2. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich sprawdza kompletnosc i prawidlowosc 
zlozonych dokument6w. 

3. Wniosek po zaopiniowaniu przez Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich oraz Oddzial 
Spraw Osobowych zostaje przekazany do decyzji Prezydenta. 

§ 9. Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami informuje Wnioskodawcy 0 decyzji podjytej przez 
Prezydenta. 

§ 10. W przypadku zgody na rozpoczycie naboru kandydat6w na stanowiska urzydnicze, 
w tym kierownicze stanowiska urzydnicze Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich 
przygotowuje projekt ogloszenia 0 wolnym stanowisku urzydniczym i naborze na to 
stanowisko. Wzor ogloszenia 0 naborze stanowi zalqcznik Nr 2 do Procedury naboru. 

§ 11 . Projekt ogloszenia 0 naborze zatwierdza Przewodniczqcy Komisji. 

Rozdzial3 
Rekrutacja i seJekcja kandydatow 

§ 12. l. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich: 
1) przekazuje do Oddzialu ds. Infonnacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych tresc 

ogloszenia 0 naborze, podlegajqcego umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urzydu; 

2) zamieszcza ogloszenie 0 naborze w formie papierowej na tablicy ogloszen w siedzibie 
Urzydu, przy ul. Piotrkowskiej 104. 



2. W uzasadnionych przypadkach, Przewodniczqcy Komisji moze polecic 
upowszechnienie ogloszenia 0 naborze dodatkowo w inn ych miejscach , np .: w prasie, 
w akademickich biurach karier, w agencjach posrednictwa pracy lub doradztwa personalnego . 

§ 13. 1. Termin skladania dokumentow wynosi minimum 10 dni od dnia opublikowania 
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu. 

2. Kandydaci zobowiqzani Sq do skladania wymaganych oswiadczen na druku, 
stanowiqcym zalqcznik Nr 3 do Procedury naboru. 

3. Kandydaci majq obowiqzek zalqczyc do skladanej oferty kwestionariusz osobowy 
dla osoby ubiegajqcej siy 0 zatrudnienie, stanowiqcy zatqcznik Nr 4 do Procedury naboru . 

4. Kandydaci mogq przesylac wymagane dokumenty za posrednictwem poczty lub 
skladac osobiscie na adres i w terminie wskazanym w tresci ogloszenia. 

5. Za daty doryczenia dokumentow uwaza siy daty otrzymania tych dokumentow przez 
Urzqd (daty wplywu do Urzydu). Dokumenty doryczone po terminie nie bydq rozpatrywane. 

§ 14. 1. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich dokonuje analizy otrzymanych 
dokumentow pod wzglydem spelniania przez kandydatow wymogow formaln ych i dokonuje 
wstypnej selekcj i kandydatow. 

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

§ 15. Informacje 0 kandydatach, ktorzy zglosili siy do naboru, stanowi q informacjy 
publicznq w zakresie objytym wymaganiami, zwiqzanymi ze stanowiskiem okreslonym 
w ogloszeniu 0 naborze. 

§ 16. 1. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi siy, jezeli kryteria spelnia co najmniej 
jeden kandydat. 

2. W sytuacji, kiedy do naboru nie przystqpit zaden kandydat lub zaden kandydat nie 
spelnial wymogow formalnych, Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich sporzqdza protokot 
koncowy z przeprowadzonego naboru kandydatow, wedlug wzoru stanowiqcego zalqcznik 
Nr 6 do Procedury naboru . 

§ 17. 1. W przypadku spelniania wymagan formalnych przez wiycej niz 10 
kandydatow przeprowadza siy dodatkowy etap selekcji w formie testow kwalifikacyjnych. 

2. Na pisemnq prosby Wnioskodawcy, Przewodniczqcy Komisji moze wyrazic zgody 
na nieprzeprowadzanie testow kwalifikacyjnych. 

3. Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje Wnioskodawca i ponosi 
odpowiedzialnosc za ieh poprawnosc. 

4. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich przygotowuje dodatkowy zestaw pytan 
obejmujqcych zasady funkcjonowania samorzqdu terytorialnego procedur 
administracyjnych. 

5. Pytania, 0 ktorych mowa w ust. 3, Wnioskodawca (wraz z odpowiedziami oraz 
podstawq prawnq przy kazdym z pytan) przekazuje do Oddzialu Rozwoju Zasobow Ludzkich 
w formie elektronicznej na adres: nabory@uml.1odz.pl. 

§ 18. I. Oddziat Rozwoju Zasobow Ludzkich powiadamia telefonicznie lub drogq 
elektronieznq kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru 0 terminach 
odpowiednio: testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej. 



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

§ 19. I. Testy kwalifikacyjne przeprowadza Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich. 
2. Test kwalifikacyjny sklada siy z 20 pytan jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru. 
3. Za kazdq poprawnq odpowiedz przyznawany jest 1 punkt. 
4. Kandydaci niemogqcy potwierdzic swojej tozsamosci odpowiednim dokumentem , 

nie bydq mogli przystqpic do testu kwalifikacyjnego. 
5. Kandydaci, ktorzy spozniq siy wiycej niz 5 minut od wyznaczonej godziny testu, nie 

bydq mogli do niego przystqpic. 
6. W przypadku niesarnodzielnego rozwiqzywania testu kwalifikacyjnego nastypuje 

wykluczenie kandydata z daIszego udzialu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja. 
7. Przewodniczqcy Kornisji zapoznaje siy z wynikarni testow oraz akceptuje 

kandydatow proponowanych do selekcji koncowej. 
8. W sytuacji, gdy poziom wiedzy kandydatow okaze siy niewystarczajqcy, Komisja 

moze podjqc decyzjy 0 zakonczeniu naboru na tym etapie. 
9. Terminarz posiedzen Komisji celem przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych 

ustala Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich. 

§ 20. W ustalonym terminie Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjnq, ktorej 
celem jest: 
1) uzyskanie dodatkowych informacji 0 kandydacie, ocena predyspozycji kandydata do 

prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor; 
2) stworzenie kandydatorn mozliwosci zaprezentowania swoich umiejytnosci 

i wiedzy. 

§ 21. 1. Wynikiem przeprowadzonej rozrnowy kwal ifikacyjnej jest wylonienie przez 
Komisjy nie wiycej niz piyciu najlepszych kandydatow spelniajqcych wymagania niezbydne 
i w najwyzszym stopniu wymagania dodatkowe wraz ze wskazaniem kandydatow 
niepelnosprawnych. 

2. W sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzydzie jest 
nizszy niz 6 % w miesiqcu poprzedzajqcym daty upublicznienia ogloszenia 0 naborze, 
w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob 
niepelnosprawnych, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzydniczych , 
z wylqczeniem kierowniczych stanowisk urzydniczych, przysluguje osobie niepelnosprawnej , 
o ile znajdzie siy wsrod kandydatow, 0 ktorych mowa w ust. I . 

3. Z uprawnienia nie mogq skorzystac osoby, ktore nie zalqczyly do swojej oferty 
dokumentow potwierdzajqcych niepelnosprawnosc. 

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

§ 22. Z przeprowadzonych rozmow kwalifikacyjnych oraz w sytuacji , 0 ktorej mowa 
w § 19 ust. 8, Komisja sporzqdza i podpisuje protokol koncowy z przeprowadzonego naboru 
kandydatow. 

§ 23. Komisja przedstawia Prezydentowi protokol z przeprowadzonego naboru , 
wni osku j qC j ednoczesni e: 
1) 0 zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru na proponowanych przez Komisjy 

warunkach zatrudnienia albo 
2) 0 ponowienie naboru albo 



3) 0 nieponawianie naboru. 

§ 24. 1. W przypadku wylonienia przez Komisjy kandydatow do zatrudnienia 
w Urzydzie bq.dz nie wylonieniu zadnego kandydata niezwlocznie po przeprowadzonym 
naborze, upowszechnia siy informacjy 0 jego wyniku, wedlug wzoru stanowiq.cego zalq.cznik 
Nr 8 do Procedury naboru. 

2. W przypadku zlozenia przez kandydata wybranego w drodze naboru rezygnacji 
z mozliwosci zatrudnienia w Urzydzie, Prezydent moze wybrae do zatrudnienia na tym 
samym stanowisku kolejnq. osoby sposrod kandydatow spetniajq.cych wymagania niezbydne 
oraz w najwiykszym stopniu spetniajq.cych wymagania dodatkowe, 0 ktorych mowa w § 21 
ust. 1. 

3. W sytuacji, 0 ktorej mowa w ust. 2, Komisja przedstawia Prezydentowi wniosek do 
protokolu kOllcowego z przeprowadzonego naboru . Wzor wniosku stanowi zalq.cznik 
Nr 7 do Procedury naboru . 

4. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich przygotowuje projekt informacji 0 wyniku 
naboru. 

5. Trese informacji 0 wyniku naboru wymaga zatwierdzenia przez Przewodniczq.cego 
Komisji, ktory nastypnie poleca jej upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urzydu oraz umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzydu, przy ul. Piotrkowskiej 104 
przez okres co najmniej trzech miesiycy. 

Rozdzial4 
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze 

§ 25. 1. W przypadku decyzji 0 zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze, Oddzial 
Rozwoju Zasobow Ludzkich informuje wybranego kandydata 0 tej decyzji telefonicznie lub 
drogq. elektronicznq.. Rownoczesnie Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich przekazuje 
informacjy 0 wylonieniu kandydata do Oddzialu Spraw Osobowych. 

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiq.zany jest przedlozye, najpozniej 
w dniu zawarcia umowy 0 pracy, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajq.cego informacjy 
o niekaralnosci kandydata uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego , a w przypadku 
kandydatow nieposiadajq.cych obywatelstwa polskiego (jezeli ich udzial w naborze jest 
dopuszczalny) oryginal odpowiedniego dokumentu rownowaznego. Dokument ten podlega 
wlq.czeniu do akt osobowych pracownika. 

3. Za watne zaswiadczenie zawierajq.ce informacjy 0 niekaralnosci kandydata uznaje 
siy zaswiadczenie wydane w okresie 6 miesiycy do dnia zawarcia z kandydatem przez Urzq.d 
umowy 0 pracy. 

§ 26. lezeli w ciq.gu 3 miesiycy od dnia nawiq.zania stosunku pracy z osobq. wylonionq. 
w drodze naboru zaistnieje koniecznose ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, 
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod kandydatow 
spetniajq.cych wymagania niezbydne oraz w najwiykszym stopniu spetniajq.cych wymagania 
dodatkowe, 0 ktorych mowa w § 21 w ust. 1. 

RozdzialS 
Kontynuacja zatrudnienia w Urz~dzie Miasta Lodzi 

§ 27. Z wnioskiem 0 kontynuowanie zatrudnienia wystypuje Wnioskodawca, 0 ktorym 
mowa w § 5. 



§ 28. Wniosek 0 kontynuowanie zatrudnienia wymaga akceptacji Wiceprezydenta lub 
dyrektora departamentu Urz((du nadzorujqcego prac(( komorki organizacyjnej, do ktorej 
przeprowadzono nab~r, z wylqczeniem sytuacji, gdy wnioskodawcq jest Wiceprezydent lub 
dyrektor departamentu. 

§ 29. Wniosek skladany jest w formie pisemnej do Prezydenta za posrednictwem 
Oddzialu Spraw Osobowych. W zaleznosci od zajmowanego stanowiska urz((dniczego, 
zgodnie z Modelem kompetencyjnym obowiqzujqcym w Urz((dzie, istniejq trzy wzory 
wnioskow 0 kontynuowanie zatrudnienia, tj.: 
1) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku niekierowniczym, zalqcznik Nr 9 do 

Procedury naboru; 
2) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika oddzialu (rownorz((dnej 

komorki wewn((trznej 0 innej nazwie) w komorce organizacyjnej, zal'lcznik Nr 10 do 
Procedury naboru; 

3) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika lub zast((pcy kierownika 
komorki organizacyjnej zalqcznik Nr 11 do Procedury naboru. 

Rozdzial6 
Postanowienia kOllcowe 

§ 30. Prezydent moze w kazdym czasie odwolac nabor na wolne stanowisko urz((dnicze 
bez podania przyczyny. 

§ 31. Na zadnym z etapow procedury naboru kandydatom nie przyslugujq odwolania 
od decyzji Prezydenta, Komisji lub innych osob dokonuj'lcych czynnosci wynikaj'lcych 
z postanowien Procedury naboru. 

§ 32. 1. Dokumenty zlozone w zwiqzku z naborem przez kandydata wybranego 
w naborze i zatrudnionego s'l dolqczane do jego akt osobowych. 

2. Dokumenty pozostalych kandydatow Sq przechowywane przez Oddzial Rozwoju 
Zasobow Ludzkich przez okres 3 miesi((cy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego 
w naborze. W przypadku niewylonienia kandydata dokumenty przechowywane S'l przez okres 
3 miesi((cy od dnia upowszechnienia informacji 0 wyniku naboru. 

3. Kandydaci bior'lcy udzial w naborze mog'l dokonywac odbioru dokumentow 
osobiscie za potwierdzeniem odbioru bqdz mog'l upowaznic innq osob(( do odbioru swoich 
dokumentow na podstawie okazanego upowaznienia. 

4. Po uplywie tego okresu dokumenty wymienione w ust. 2 S'l protokolarnie niszczone 
z wylqczeniem zalqczonych w ofertach oryginalow dokumentow, ktore podlegaj'l zwrotowi. 



/pieczqtka komorki organizacyjnej 
skladajqcej wniosekl 

Iznak sprawy-nadaje Oddzial Rozwoju 
Zasobow Ludzkichl 

Stanowisko ds. * 

Stanowisko sluibowe* 

Departament Urz~du * 

Wydzial/biuro/samodzielna 
komorka organizacyjna/* 

Za l~czn i k Nr I 
do Procedury naboru 

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

Pan/Pani 

Prezydent Miasta L odzi 
(:a posredniclwel17 
Oddzialu Ro::woju Zasoh6w Llldzkich 
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenla 
Urz?du Miasta Lodzi) 

~-------------t---------------------------.-..... --.-.... - - ._ .... 

Wewn~trzna komorka 
organizacyjna* 

Symbol komorki 
organizacyjnej* 

Liczba eta tow 

Wymiar czasu pracy 
(pelny, niepelny) 

Potrzeba zatrudnienia 
pracownika wraz z 

uzasadnieniem 
(powstanie wakatu - imi? 

i nazwisko pracownika wraz z datq 
powstania wakatu, utworzenie 

nowego stanowiska pracylnowej 
komorki organizacyjnej. 
koniecznosc zwi?kszenia 

zatrudnienia. inna sytuacja) 

* wypelnic zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktory obowiqzuje w ramach Modelu kompelencyjnego 



W zal<Jczeniu - opis stanowiska pracy, ktory obowi<Jzuje w ramach Modelu kompetencyjncgo 
podpisany przez kierownika komorki organizacyjnej. 

Praca na stanowisku , kt6rego dotyczy nab6r: 

D 

D 

polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu w~adzy publicznej 
i funkcji majqcych na celu ochrony generalnych interes6w panstwa (m.in. wydawanie decy~ji 

adm in istracyjnych)* 

nie polega na bezposrednim lub posrednil11 lId ziale w wykonywanill w~adzy pllblicznej 
i funkcji l11 ajqcych na celu ochron« genera lnych interes6w panstwa* 

wobec czego, na tyl11 stanowisku 

D 

D 

mog~ bye zatrudniane osoby posiadaj~ce obywatelstwo innego niz 
Europejskiej lub innego panstwa, kt6rego obywatelom, na 

Polska pall stwa Unii 
podstawie um 6w 
prawo do podjycia mi«dzynarodowych lub przepis6w prawa wsp6lnotowego, przysluguj e 

zatrudni eni a na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 

1110gq bye zatrud niane wy~qczn i e osoby posiadajqce obywate lstwo polskie . 

*wlasciwe pola zaznaczyc "x" 

Ipodpis i pieczqlka Wnioskodawcyl 

Opinia osoby nadzorujqcej kom6rky organizacyjnq (Wiceprezydent Miasta Lodzi, Dyrektor 
Departamentu Urzydu Miasta Lodzi, Sekretarz Miasta Lodzi, Skarbnik Miasta Lodzi), w kt6rej 
wystqpila potrzeba zatrudnienia pracownika: 

D akceptujy wniosek 

D nie akceptujy wniosku 

Opinia, uwagi Oddzialu Spraw Osobowych: 

Ipodpis i pieczqlkal 

Ipodpis i pieczqtka Kiernwnika Oddzialu Spraw 
Osobowychl 



Opinia, uwagi Oddzialu Rozwoju Zasob6w Ludzkich: 

Decyzja Prezydenta Miasta Lodzi: 

D Wyrazam zgody na rozpoczycie naboru 

D Nie wyrazam zgody na rozpoczycie naboru 

Ipodpis i pieczqtka Kierownika Oddzialu Rozwoju 
Zasob6w Ludzkichl 

D Polecam przeprowadzenie rekrutacji wewnytrznej 

Ipodpis i piec: fc imienna Pre;:ydenfa Miasfa Lod;:;1 



Zafqcznik Nr 2 
do Procedury naborll 

Urzl:ld Miasta Lodzi 
ul. Piotrkowska 104,90-926 L6dz, 

oglasza nabor kandydatow do pracy na wolne stanowisko llrzydnicze 

................ . .... . ... .. .. w ............................................. . .. . . . 
/nazwa stanowiska/ /pelna nazwa kom6rki organizacyjnej/ 

Wymiar czasu pracy: 

Numer ewidencyjny naboru: 

Data publikacji ogloszenia: 

Termin skladania ofert do: 

Informacja 0 wskainiku zatrudnienia 
osob niepelnosprawnych: 

Warunki pracy na stanowisku: 

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku btydzie nalezalo w szczegolnosci: 

Wymagania niezb~dne/konieczne: 
posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego nil. Polska panstwa Unii Europejsk iej llib 
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow miydzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego. 
przystuguje prawo do podjycia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 
perna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z perni praw publicznych, 
niekaralnosc za umyslne przestypstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe, 
nieposzlakowana opinia, 
wyksztakenie: 

Wymagania dodatkowe: 

Oferta kandydata musi zawierac: 
CY wraz z listem motywacyjnym, 
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqcej siy 0 zatrudnienie (wymagany druk J..:westionariusza 
osobowego do pobrania na stronie BIP Urzf:du Miasta Lodzi), 
kserokopie dokumentow potwierdzajqcych posiadane wyksztakenie - swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej dla 
wyksztakenia sredniego, dyplom ukonczenia studiow wyzszych dla wyksztakenia wyzszego (w przypadku zlozenia 
w ofercie aplikacyjnej innych dokumentow potwierdzaj qcych posiadane wyksztalcenie, kand ydat wskazany do 
zatrudnienia jest zobowiqzany przedtozyc w Oddziale Spraw Osobowych oryginal swiadectwaldyplomll przed 
podpisaniem umowy 0 pracy), ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje, 
kserokopie dokumentow potwierdzajqcych wymagany staz pracy tj. swiadectwol-a pracy i/ ilib zaswiadczenie 
o zatrudnieniu, zawierajqce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy - dokumenty wymagane 
w przypadku naborow, w ktorych wymagany jest okreslony staz pracy 
kserokopia wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczejldokument potwierdzajqcy okres prowadzenia dzialalnosci 
gospodarczej (w zaleznosci od stanowiska), 
kserokopie dokumentow potwierdzajqcych niepernosprawnosc, jesli kandydat zamierza skorzystac z lIprawnienia, 
o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Oz. U. z 2016 r. 
poz. 902, z poin. zm.), 
oswiadczenia (wymagany druk oswiadczen do pobrania na stronie BIP Urzf:du MiaSfa Lodzi): 

oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego, 
oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa innego nil. Polska panstwa Unii Europejskiej llib innego panstwa, 
ktorego obywatelom, na podstawie umow miydzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystllgllje 



prawo do podjycia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub kserokopia dokumentu tozsamosc i 
potwierdzaj'lcego posiadane przez kandydata obywatelstwo, 
oswiadczenie 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz 
ze nie toczy siy wobec kandydata postypowanie kame, 
oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s'ldu za umyslne przestypstwo scigane 
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe, 
oswiadczenie, ze kandydat nie jest karany kar'l zakazu pelnienia funkcji zwi'lzanych z dysponowaniem srodkami 
publicznymi , 
oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 
rekrutacji , zgodnie z ustaw'l z dnia 29 sierpn ia 19970 ochronie danych osobowych (Oz. U. z 2016 r. pOZ. 922. 
z poin. zm.), 

dokumenty potwierdzaj'lce znajomosc jyzyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadaj'lcych obywatelstwa 
polskiego ): 

• certyfikat znajomosci jyzyka polskiego poswiadczaj'lcy zdany egzamin z jyzyka polskiego na poziomie 
srednim ogolnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwow'l Komisjy Poswiadczania Znajomosci 
Jyzyka Polskiego jako Obcego, 
dokument potwierdzaj'lcy ukonczenie stud iow wyzszych prowadzonych w jyzyku polskim, 
swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty, 

• swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tfumacza przysiyglego wydane przez Ministra 
Sprawiedliwosci. 

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, naleZ)! dOf<!CZYC ich tlumaczenie na jyzyk polski 
dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro trumaczen albo tlumacza przysiyglego. 

Ookumenty zawarte w zamkniytej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata 
oraz z dopiskiem: 
"Nabor Nr . ....... . .. .. .. ... .. ... .. . .......... . .. .. ......... .. . .. . ", nalezy skladac osobiscie lub przesylac na adres: 

Urz'ld Miasta Lodzi 
Wydzial Zarz'ldzan ia Kontaktami z Mieszkancami w Oepartamencie ObSfUgi i Administracji. 

ul. Piotrkowska 110 (wejscie od Pasazu Schillera), 90-926 Lodi, 
Lodzkie Centrum Kontaktu z Mieszkancami, 

w terminie do dnia: 

Za datI( dorl(czenia uwaza sil( datI( otrzymania dokumentow przez Urz'ld (datI( wplywu). Ookumenty doryczone po wW. 
terminie skladania dokumentow nie byd'l rozpatrywane. 

Nabor realizowany jest zgodnie z procedur'l okreslon'l szczegolowo w zarz'ldzeniu Nr IV ll117 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia .... ... . . . .. ... .... ... 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na wolne stanow iska urzydnicze 

, w Urzydzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru. 

Przewod n i cZ'lCY 
Komisji ds . Naboru 

/podpis i pieczqlka/ 



Zat~cznik Nr 3 

Oswiadczenie do Procedury naboru 

Ja nizej podpisany/a 
limi~ i nazwiskol 

zam ieszkaty/a 
ladres zamieszkanial 

legitymuj~cy/a siy dowodem osobistym ...................................... .. ......................... . 
Iseria i numerl 

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

przystypuj~c do naboru na wolne stanowisko urzydnicze w zwi~zku z art . 6 lIstawy z dnia 
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorz~dowych (Oz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6Zn. zm.) 
i w zwi~zkll z postanowieniami zarz~dzenia Nr .......... /V1II17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
....... . . .............. 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydat6w na wolne stanowiska 
urzydnicze w Urzydzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

o S w i a d c z am , ze : 

o posiadam obywatelstwo polskie*, 

o posiadam obywatelstwo innego ni i. Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego 
obywatelom, na podstawie umow miydzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przysluguj e 
prawo do podjycia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*, 

o posiadam pemij zdolnose do czynnosci prawnych, 

o korzystam z pel-ni praw publicznych, 

o nie toczy siy przeciwko mnie postypowanie kame, 

o nie bylem/am jak rowniei. nie jestem prawomocnie skazany/a za umyslne przestypstwo scigane 
z oskari.enia publicznego lub umys lne przestypstwo skarbowe oraz zobowiijzujy siy wystijpie 
do Krajowego Rejestru Kamego celem uzyskania zaswiadczenia 0 niekaralnosci w przypadku 
wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia 
w Urzydzie, 

o nie bylem/am jak rowniei. nie jestem prawomocni e skazany/a za przestypstwa, 0 ktorych mowa wart . 54 
ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U. z 2016 r. poz. 1870, 
z pMn. zm .), 

o nie bylem/am jak rowniei. nie jestem karany/a karij zakazu pel-nienia funkcji zwi ijzanych 
z dysponowaniem srodkami publicznymi, 0 ktorej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. 
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Oz. U. z 20 17 r. poz. 1311 , z poin . 
zm.) " 

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

o wyrai.am zgody na przetwarzanie przez Urzijd Miasta Lodzi moich danych osobowych zawartych 
w dokumentach skladanych w zwiijzku z naborem , dla potrzeb niezbydnych dla jego realizacji 
i dokumentacji , zgodnie z ustawij z dnia 29 sierpnia 1997 r. oochronie danych osobowych (Oz. U. 
z 2016 r. poz. 922, z pMn. zm.) . lednoczesnie oswiadczam, ii. dane przekazujy dobrowolnie oraz 
potwierdzam otrzymanie informacj i, i.e: 

administratorem danych jest Prezydent M iasta Lodzi, 
dane mogij bye wykorzystywane do celow zwiijzanych z naborem na wolne stanowisko urzydnicze 
w Urzydzie Miasta Lodzi, 
przysruguje mi prawo wglijdu do moich danych oraz ich poprawiania na warunkach okreslonych 
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Oz. U. z 2016 r. poz. 922, 
z pMn. zm.). 

/miejscowoH:. dara! /podpis/ 

Jeieli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata. naleiy kwadrat przekreilii: znakiem .. x" 



Zalqcznik Nr 4 
do Procedury naboru 

K westionariusz osobowy 
dla osoby ubiegajqcej si€( ozatrudnienie 

1. Imiy (imiona) i nazwisko .. . .. ....... .. .... . .... ... ... . ... ............... . ...... .. ...... .. .. .... ........ .. . 

2. Ilniona rodzicow . . . ............. .. ......................... . .. ......... . . ... .. . .. . .. . ... . .... . .. .... . . .. . .. .. 

3. Data urodzenia 4. M iejsce urodzen ia* 5. Obywatelstwo 

6. Miejsce zamieszkania .. .. . ..... . .. ..... . .............................. . . . . ..... . .. ... . ... . . .... .. ..... . ........ .... ......... .. 
( dokladny adres wraz z kodelll pocztowym ) ( nr te lcfonu ). 

Adres do korespondencj i .................. ... ........................ . .............. ... ....... .. ..... ..... ..... . .. ..... ..... . 
( dokladn y adres wraz z kodcm pocztOWYIll ) ( nr tclcron ll ). 

7 .Adres e-mail* ............... . ..... ..... ... ..... .. .... . ... ... .. ... . .... .. ....... ................ . ........................ . .... . 

8.Wyksztalcenie ... .. ..... .......... ....... ...... . ... ... . .. .... .. ......... ....... . ... ............ ... .. . .................... .. .... . 

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

Zaw6d Specjalnosc 

Stopien naukowy Tytul zawodowy Tytul naukowy 

9. Wyksztakenie uzupelniajqce wraz z datq ukollczenia nauki lub datq rozpoczycia nauki w przy padk u jej 
trwania 

kursy studia podyplomowe 

10. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy rownorzydne z okresami zatrudnienia 

okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowi :;ko 

od do 

* Wypelnienie dobrowolne 



J J. Dodatkowe uprawnienia, umiejytnosei i zai nteresowania 

Rodzaje znanyeh jyzyk6w obeyeh wg stopnia ieh znajomosei 

slaba biegla 

Prawo jazdy, obsluga komputera, inne umiejytnosei ....... . ........ . . ..... ................... .. .... .................. .. 

J 2. Oswiadezam, ze dane zawarte w pkt. J -5 Sq zgodne z dowodem osobistym seria .......... ...... ...... ... .. .. . 

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

...................................................... w dniu .............................. Ju b innym dowodem tozsa lll osei 

Obowiqzek wypelnienia kweslionariusza osobowego dla osoby ubiegajqcej sir; 0 zalrudnien ie wymka z Rozpor=qdzema 
Minislra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow 
dokumenlacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osohowych pracownika 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 894. z poin. zm.). 

(miejscowosc i dala) (podpis osoby ubiegajqcej sif! 0 zalrudnienie) 



Zalqcznik Nr 5 
do Procedury naboru 

PROTOKOL Z OCENY FORMALNEJ 

PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW 

na stanowisko 

..................... w . . .. . ........... .... .. . .... .. . ... .. .. . .. .... . . 
/pelna nazwa komorki organizacyjnej/ 

Liczba etat6w i wymiar czasu pracy: 

Numer ewidencyjny naboru : 

Data publikacji ogloszenia: 

Termin skladania ofert do: 

W oparciu 0 dokonanq w dniu(-ach) ............ .... .... . ... .. analizy dokument6w i oceny 
spelniania przez kandydat6w oraz ich oferty wymagan formalnych na ww. stanowi sko 
stwierdza siy, co nastypuje: 

I. W zwiqzku z naborem wplynylo og61em: 
wtym: 

- w terminie skladania ofert wplynylo og61em: 
- po uplywie terminu skladania ofert wplynylo og6tem: 

... ofert/-y , 

... ofert/-y , 

... ofertl-y. 

II. Kandydaci, kt6rych oferty wplynyly do Urzydu po uplywie terminu skladania ofert 
(nie biorqcy udzialu w dalszej procedurze naboru): 

Lp. Nazwisko i imicr kandydata 
Miejsce zamieszkania Data wptywu 

kandydata 

III. Sposr6d ofert, kt6re wplynyly do Urzydu w terminie skladania ofert wymagania formalne 
spelniajq nastypujqcy kandydaci: 

Lp. Nazwisko i imicr kandydata Miejsce zamieszkania kandydata 

IV. Sposr6d ofert, kt6re wplynyly do Urzydu w terminie skladania ofert wymagan formalnych 
nie spelniajq nastypujqcy kandydaci: 

Lp. Nazwisko i imicr kandydata oraz uzasadnienie 
Miejsce zamieszkania 

kandydata 



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

Pracownik Oddzialu Rozwoju Zasob6w Ludzkich dokonujqcy oceny 
niniejszy protok61: 

IImi~ i nazwiskol Istanowiskol Ipodpisl 

PodpisujClc niniejszy protok61 nie wnosze zastrzezen do jego tresci : 

Kierownik Oddzialu Rozwoju Zasob6w 
Ludzkich 

Zatwierdzam wyniki oceny formalnej: 

Przewodniczqcy Komisji ds. Naboru 

sporzqd zajqcy 



Zalqcznik Nr 6 
do Procedury naboru 

PROTOKOL KONCOWY 

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW 

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

na stanowisko 

. . .. .. .......... ..... w ..... .... .... . ...... . ... . .............. . .. . .. . 
/pelna nazwa komorki organizacyjnej/ 

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 

Numer ewidencyjny naboru: . .... . .1 ..... .1 ..... .1 ...... .1 ....... . 

Data publikacji ogloszenia 0 naborze: 

Tennin skladania ofert uplynql z dniem: 

I. Osoby biorqce udzial w naborze: 

Osoby wchodzqce w sklad Komisji ds. Naboru 

1. Przewodniczqcy: 

2. Zastypca Przewodniczqcego: 

3. Czlonek: 

4. Czlonek: 

5. Czlonek: 

6. Czlonek: 

Protokol sporzqdzil: 

II. W zwiqzku z naborem oferty(-ty) zlozyl(-o) ogolem: ..... kand ydat(-ow), 

wtym: 
- w terminie skladania ofert oferty( -ty) zlozyl( -0) ogolem: ..... kandydat(-ow), 

- po uplywie terminu skladania ofert oferty( -ty) zlozyl( -0) ogolem: ... .. kandydat( -ow). 

Kandydaci , ktorych oferty wplynyly do Urzydu po uplywie terminu skladania ofert, nie brali 
udzial:u w dalszych etapach procedury naboru . 

III. Sposrod kandydatow, ktorych oferty wplynyly w terminie skladania ofert, wymagania formalne 
spelnil(-o) ....... kandydat(-ow). 

IV. Sposrod kandydatow, ktorych oferty wplynyly w terminie skladania ofert, wymagan formaln ych 
nie spelnil(-o) ........ kandydat(-ow). 



V. Zastosowane metody i techniki naboru: 
1. W procesie rekrutacji - zastosowano metody rekrutacji zewnytrznej z wykorzystaniem 

techniki "ogloszenia 0 pracy" podlegajqcego upowszechnieniu w Biuletynie fnform acji 
Publicznej Urzydu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzydu Miasta Lodzi, 
ul. Piotrkowska 104. 

2. Do oceny spelniania wymagan formalnych - zastosowano metody analizy dokumentow 
pod wzglydem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentow, posiadania przez 
kandydatow odpowiedniego wyksztaicenia, stazu pracy, kwalifikacji zawodowych. 

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

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

VI. W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds . Naboru wylonila nast((pujqcych 
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagaJl 
okreslonych w ogloszeniu 0 naborzel nie wylonila osob spelniajqcych w dostatecznym stopniu 
wymagan okreslonych w ogloszeniu 0 naborze: 

Lp. Nazwisko i imi-r kandydata Miejsce zamieszkania 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Lp. 1 - spelnia wymagania w najwyzszym stopniu 
Lp. 5 - spelnia wymagania w najnizszym slopniu 

Informacja 
o niepetnosprawnosci 

VII. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja 0 niedokonaniu wyboru wraz 
z uzasadnieniem: 

VIII. Wnioski Komis,ji do Prezydenta Miasta Lodzi: 

Komisja ds. Naboru wnioskuje 0: 

o zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku 

Pani/Pana ........................... . ............... . 

w ramach umowy 0 pracy na: 
o czas okreSlony ................ . ... . 
o czas nieokreSlony, 

o z jednoczesnym przyznaniem wynagrodzenia mtest((cznego brutto w wysokosci 
... . . . ... . ..... zl (slownie: ....... . .... . .. zlotych ) 



o ponowienie naboru 
o nieponawianie naboru 

IX. EwentuaJne dodatkowe wnioski Jub informacje Kornisji dJa Prezydenta Miasta Lodzi: 

Protok61 sporzqdzono w dniu ................. . ............... roku. 

Podpisy os6b wchodzq.cych w sklad Kornisji ds. Naboru: 

1. Przewodniczq.cy : 

2. Zastypca Przewodniczq.cego: 

3. Czlonek: 

4. Czlonek: 

5. Czlonek: 

6. Czlonek: 

X. Decyzja Prezydenta Miasta Lodzi: 

D Zatwierdzarn wyniki przeprowadzonego naboru 

D Zatwierdzarn proponowane przez Komisjy warunki zatrudnienia 

D Ustalarn nastypujq.ce warunki zatrudnienia: 

D Nie zatwierdzarn wynik6w przeprowadzonego naboru 

D PoJecarn ponowienie naboru na ww. stanowisko 

D PoJecam nieponawianie naboru na ww. stanowisko 

/podpis i piecz?c imienna Prezydenla Miasla Lodz i/ 



Zal<jcznik Nr 7 
do Procedury naboru 

WNIOSEK DO PROTOKOLU KONCOWEGO 

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW 

do pracy w ......................................... , z siedzib'l .. ........ ... ....... . ...... . ...... . ........ . . 

na stanowisko 

.............. . ...... w ....... .. ......... . . .. ................ ... .... . 
/pelna nazwa komorki organizacyjnej/ 

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 

Numer ewidencyjny naboru: ...... .1 ..... .1 ..... .1 . ... .. .1 ....... . 

Data publikacji ogloszenia 0 naborze : 

T ennin skladania ofert: 

W zwi'lZku z rezygnacj'l z podjycia zatrudnienia przez Pani'}IPana 
...... . .. .. .. . .. . .. . ........ ...... .... .. ... .. . .. . - kandydata wylonionego w wyniku przeprowadzonego 
procesu naboru na stanowisko ...................................... , Komisja ds. Naboru wnioskuje 0: 

D zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku kolejnego kandydata wskazanego 
w protokole wedlug poziomu spelnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu 0 naborze 

Pani/Pana 

w ramach umowy 0 pracy na: 
o czas okreslony ..... . .. .. ...... . ... . 
o czas nieokreslony, 
o z jednoczesnym przyznaniem wynagrodzenia mleslycznego brutto w wysokosci 

............... zl (sfownie: . ... ... .. ..... . zlotych) 

o ponowienie naboru 

o nieponawianie naboru 

Infonnacjy do protokolu sporz'ldzono w dniu ................................. roku. 

Podpisy os6b wchodz'lcych w sklad Komisji ds. Naboru: 

1. Przewodnicz'lcy: 

2. Zastypca Przewodnicz'lcego: 

3. Czlonek: 

4. Czlonek: 

5. Czlonek: 

6. Czlonek: 



Decyzja Prezydenta Miasta Lodzi: 

D Zatwierdzam wyniki przeprowadzonego naboru 

D Zatwierdzam proponowane przez Komisjy warunki zatrudnienia 

D Ustalam nastypuj~ce warunki zatrudnienia: 

D Nie zatwierdzam wynik6w przeprowadzonego naboru 

D Polecam ponowienie naboru na ww. stanowisko 

D Polecam nieponawianie naboru na ww. stanowisko 

/padpis i piecZf;C imienna Prezydenfa Miasfa Lad:i/ 



Zat<jcznik Nr 8 

INFORMACJA 
do Procedury naboru 

o WYNIKU NABORU KANDYDA TOW 

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

na stanowisko 

..... . .......... ... .. w ...... . ......... ... ..... . ..... ........ . ..... . . 
/pelna nazwa komorki organizacyjnejl 

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 
Numer ewidencyjny naboru: ...... .1 ....• .1 ...... .1 ..... .1 .......• 
Data publikacji ogloszenia 0 naborze: 
Termin skladania ofert uplyn~1 z dniem: 
Data publikacji informacji 0 wyniku naboru: 

............................................ roku 

............................................ roku 

........................................... roku 

W wyniku przeprowadzonego i zakonczonego procesu naboru kandydatow do pracy w Urzydzie 
Miasta Lodzi, z siedzibq przy uJ. Piotrkowskiej 104, 90-926 Lodz, zgodnie z postanowieniami 
zarzqdzenia Nr ........ .. N III17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia ...... . ........ ... 20 17 r. 
w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze 
w Urzydzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru, na stanowisko . ..... .... .. .. ... . 
w ....... . . ...... . . ......... ..... ....... .. . ... . . . .. . 

/pelna nazwa komorki organizacyjnejl 

zostal(a) wyloniony(a):fnie zostal wyloniony zaden kandydat 

Lp. Nazwisko i imi~ kandydata Miejsce zamieszkania 

1. 

Uzasadnienie: 

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

Dokumenty pozostalych kandydatow bydq przechowywane w Oddziale Rozwoju Zasobow 
Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi 
przez okres 3 miesiycy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze f lub przez okres 
3 miesiycy od dnia publikacji inforrnacji 0 wyniku naboru w przypadku niewylonienia kand ydata. 

W okresie tym kandydaci bydq mogli dokonywac odbioru swoich dokumentow za potwierdzeniem 
odbioru. Urzqd Miasta Lodzi nie odsyla dokumentow kandydatom. 

Pr zewo dnicz<jc y 
Kornisji ds. Naboru 

/podpis i pieczqlka/ 



Ipieczqtka komorki organizacyjnej 
skladajqcej wniosekl 

Iznak sprawy-nadaje Oddzial 
Spraw Osobowychl 

WNIOSEK 

Zaf'lcznik Nr 9 
do Procedury naboru 

L6dz, dnia ... 

Pan/Pani 

Prezydent Miasta Lodzi 
(za posrednictwem 
Oddzialu Spraw Osobowych 
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenla 
Urzfidu Miasta Lodzi) 

o KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA 

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

umowa 0 pracy z Pani'liPanem (imir; nazwisko) 

zatrudnion'li-ym na stanowisku (stanowisko slutbowe, stanowisko ds) . .. . ........... . ... .... .. .. , 

..... . .......... . ................. . . .. ..... zwracam siy z prosbq 0 kontynuowanie zatrudnienia: 

Stanowisko ds . 

Stanowisko sluzbowe* 
I···· .... · .. · .... · ........................................... - ..................... - ... 

Departament Urzydu* 

I· ..... 

Wydziallbiuro/samodzielna 
komorka organizacyjna/* 

1--------------+----------------..... --- - .- ._._-. _.-

I 

Wewnytrzna komorka 
organ izacyjna * 

---------...... ----.. ------.... - ... -.--- .--... - ..... --.. ----_ ... _._ .. --..... 

Wymiar czasu pracy 

* wypelnic zgodnie z opisem stanowiska pracy. ktory obowiqzuje w ramach Modelu kompetencyjnego 

lednoczdnie wnioskujy 0: 

o zawarcie kolejnej umowy 0 pracy na czas: 

o nieokreslony 

o okreslony 

o z zachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia 

o zwiykszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokosci (brutto): 

I 

J 
I 
I 

I 



Prom kompetencyjny pracownika: 

,--------,------------------------------------ .-----
Poziom Bilans 

i ocze ki """!Y"'1" kom pet~n cji " "_ 
Nazwa kompetencji* 

Skuteczna komunikacja 

<IJ 
c: 
N .., 
C 
.~ 
-; 
.U' 
<IJ 
c.. 
'" <IJ 
.U' 
c: 
<IJ 

~ 
c.. 
E 
o 
:.:: 

·-··--···-······-1-····-······-········-·····-

Sumiennosc 
i········-······· 

Planowanie i organizowanie pracy 

f ...... ·· .. --·· .. --·---·-·--···-··········-··-··--.. -·---·-· .. -....... -....................... -........... -..... -.-.-.. - .. -............. -.......... - ... -.... +---.-.-.. -.................................... ---... -..... + - ... ·1 

i--------------------------------.------j- ---.- --

f--------·- ---------- ... ---.. --... - t .. -

.---------i-----t--
., , 

_________ ... ___ . _______ .. ____ . _._. __ ._ L 

* Wypelnic projil kompelencyjny zgodnie z opisem slanowiska pracy. klDry obowiqzuie w ramach Modelu 

kompelencyjnego 

**Wypelnic wg skali ad 1 do 3 (nalety wpisac I, 2 lub 3): 

"J" - poniiej oczekiwan 

,,2" - spelnia oczekiwania 

,,3" - powyiej oczekiwan 

/podpis i pieczqtka Wnioskodawcy/ 

Opinia osoby nadzorujqcej komorky organizacyjnq (Wiceprezydent Miasta Lodzi, Dyrektor 
Departamentu Urzydu Miasta Lodzi, Sekretarz Miasta Lodzi, Skarbnik Miasta Lodzi): 

D akceptujy wniosek 

D nie akceptujy wniosku 

/podpis i pieczqtkal 



Opinie i uwagi Oddziafu Spraw Osobowych: 

Decyzja Prezydenta Miasta Lodzi: 

Ipodpis i pieczqlka Kierownika Oddzialll 
Sprow Osobowychl 

D wyrazam zgody na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach 

D wyrazam zgody na zatrudnienie na proponowanych waru nkach 

D nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie 

D ustalam nastypuj qce warunki zatrudnienia: 

Ipodpis i piecz~c imienna Prezydenla Miasla Lodzil 



Ipieczqtka komorki organizacyjnej 
skladajqcej wniosekl 

Iznak sprawy-nadaje Oddzial 
Spraw Osobowychl 

WNIOSEK 

Zat'!cznik Nr 10 
do Procedury naboru 

Ladz, dnia " .. .... .. ... ......... . 

Pan/Pani 

Prezydent Miasta Lodzi 
(za posrednicfwem 
Oddzialu Spraw Osohowych 
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta 
Urz?du Miasla Lodzi) 

o KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA 

Z uwagi na fakt, it z dniem .... . ...................... uplywa okres, na ktary zostala zawarta 

umowa 0 pracy z PaniqlPanem (imi? nazwisko) 

zatrudnionql-ym na stanowisku (stanowisko sluzbowe) ...... .... . .... .... . .. ... . ..... ..... , 

zwracam siy z prosb'}. 0 kontynuowanie zatrudnienia: 

Stanowisko s ~uzbowe* 

Departament Urzydu * 

Wydziallbiurolsamodzielna 
komorka organ izacyj na/* 

Wewnytrzna komorka 
organ izacyj na * 

Wymiar czasu pracy 

,or 

~ ________________________ ~ ________________ o ______ _ 

* wypelnic zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktory obowiqzuje w ramach Modelu kompelencyjnego 

lednoczeSnie wnioskuj y 0: 

o zawarcie kolejnej umowy 0 pracy na czas : 

o nieokreslony 

o okreSlony 

o z zachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia 

o zwiykszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokosci (brutto): 



Prom kompetencyjny kierownika: 

"' 'u Q) 
c c 
"'­... -0 
"' 0. 0. ", g ~ 
::.:: 

Nazwa kompetencji* 

Skuteczna komunikacja 

Sum iennosc 

Planowanie i organizowanie pracy 

.~ ~ I Zarzqdzanie personelem 
C U 
~ 'c 
~~ 
g .~ Podejmowanie decyzji 
::.::..:.: 

"' "' C 'v £j 
C >, "' ... ... '" "' .-0.-

E 'G-
o "' ::.:: 0. 

'" 

-----, 

Poziom Bilans 
I oczekiwany* I kompetencji** -+ -- - - -t--

r 
1 

__ L , 

.... J . 
* Wypelnic profil kompetencyjny zgodnie z opisem slanowiska pracy, ktolY obowiqzuje w ramach Modelu 

kompetencyj nego 

** Wypelnic wg skali ad 1 do 3 (nalety wpisac I , 2 Ilih 3)' 

" I " - poniiej oczekiwan 

,,2" - spelnia oczekiwania 

,,3" - powyi ej oczekiwan 

/podpis i pieczqtka Wn ioskodawcy/ 

Opinia osoby nadzoruj~cej komorky organizacyjn~ (Wiceprezydent Miasta Lodzi, Dyrektor 
Departamentu Urzydu Miasta Lodzi , Sekretarz Miasta Lodzi, Skarbnik Miasta Lodzi): 

D akceptujy wniosek 

D nie akceptujy wniosku 

/podpis i pieczqtkal 



Opinie i uwagi Oddzialu Spraw Osobowych: 

Decyzja Prezydenta Miasta Lodzi: 

Ipodpis i p ieczqlka Kierownika Oddzialu 
Spraw Osobowychl 

D wyrazam zgody na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach 

D wyrazam zgody na zatrudnienie na proponowanych warunkach 

D nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie 

D ustalam nastypujq.ce warunki zatrudnienia: 

Ipodpis i piecz?c il17ienna Prezydenla Miasla Lodzil 



Ipieczqtka komorki organizacyjnej 
skladajqcej wniosekl 

Iznak sprawy-nadaje Oddzial 
Spraw Osobowychl 

WNIOSEK 

Zahjcznik Nr J J 

do Procedury naboru 

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

Pan/Pani 

Prezydent Miasta Lodzi 
(za posredniclwem 
Oddzialu Spraw Osobowych 
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta 
Urz~du Miasla Lodzi) 

o KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA 

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

umowa 0 pracy z Pani<ypanem (imi? nazwisko) 

zatrudnion<y'-ym na stanowisku (stanowisko sluibowe) ........ .. .. ............. ...... .... . , 

zwracam siy z prosbq 0 kontynuowanie zatrudnienia: 
r-·-·----.. -···········------·-.. · .. - .-.-----,-------.. -.. -------

Stanowisko sruzbowe* 

Departament Urzydu* 

WydziaVbiurolsamodzielna 
komorka organizacyjna/* 

Wewnytrzna komorka 
organizacyjna* 

Wymiar czasu pracy 
L-____________ ...L..... _______________ .. _ _" __ ._ -

* wypelnic zgodnie Z opisem stanowiska pracy, ktory obowiqzuje w ramach Modelu kompetencyjnego 

lednoczesnie wnioskujy 0: 

o zawarcie kolejnej umowy 0 pracy na czas: 

D nieokreSlony 

D okreslony 

o z zachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia 

o zwiykszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokosci (brutto): 



Profil kompetencyjny zastepcy dyrektora/dyrektora: 

T Nazwa kompetencji* 
Poziom Bilans 

_____ f-_~c~~ki'Yi'ny~ ~_kg'!'p~tencji** , 
., 
~ Skuteczna komunikacja 1 ! c----------+---__+___ 

'g- Sum iennosc 
., I 

0; 
Co 

E 
~ Planowanie i organizowanie pracy 

I 

Myslenie strategiczne I 

Podejmowanie decyzji 

--
I I 

Zarzqdzan ie personelem I 

--l.- _____________ 1-- __ _ _ 

* Wypelnic pro/it kompetencyjny zgodnie z opisem stanowiska pracy. kt6ry obowiqzuje w ramach Modelu 

kompetencyj nego 

** Wypelnic wg skali od 1 do 3 (nalety wpisac I, 2 lub 3): 

" I" - ponitej oczekiwan 

,,2" - spelnia oczekiwania 

,,3" - powytej oczekiwan 

/podpis i pieczqtka Wnioskodawcy/ 

Opinia osoby nadzorujq.cej komorky organizacyjnq. (Wiceprezydent Miasta Lodzi, Dyrektor 
Departamentu Urzydu Miasta Lodzi , Sekretarz Miasta Lodzi , Skarbnik Miasta Lodzi): 

D akceptujy wniosek 

D nie akceptujy wniosku 

/podpis i pieczqtkal 



Opinie i uwagi Oddzialu Spraw Osobowych: 

Decyzja Prezydenta Miasta Lodzi: 

Ipodpis i pieczqlka Kierownika Oddzia/u 
Spraw Osobow)lchl 

D wyrazam zgody na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach 

D wyrazam zgody na zatrudnienie na proponowanych warunkach 

D nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie 

D ustalam nastypujqce warunki zatrudnienia: 

Ipodpis i pieczr;c imienna Prezydenla Miasla Lodzil 


