ZARZADZENIE Nr 6755 /vI/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 23 SOVPRIX 2017 1,

w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Miasta Lodzi 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 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. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
oraz z 2017 r. poz. 60)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Lodzi, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§2. 1. Powotuje Komisje ds. Naboru, zwana dalej Komisja, w sktadzie:
1) Przewodniczacy - Sekretarz Miasta Lodzi;

2) Zastepca Przewodniczacego - Dyrektor Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta f.odzi
lub Kierownik Oddzialu Rozwoju Zasobow
Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta
Lodzi, lub wyznaczony pracownik tego Oddziatu;

3-6) Czlonkowie: - Wiceprezydent Miasta Lodzi lub  osoba
wyznaczona przez Prezydenta Miasta Lodzi;

- dyrektor departamentu Urzgdu Miasta Fodzi
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 todzi, do ktorej prowadzony jest
nabdér, 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. Obstuge protokolarng posiedzen Komisji zapewnia Oddzial Rozwoju Zasobow
Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta
Lodzi.

§3. 1. Posiedzenie Komisji odbywa sig, jesli bierze w nim udzial co najmniej
3 cztonkdéw Komis;ji.



2. Obrady Komisji sa poufne.
3. Komisja podejmuje decyzje zwykta wigkszoscig glosow. W przypadku réwnego
podziatu glosow rozstrzyga glos Przewodniczacego.

§4. Zobowigzuje Dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie
Prezydenta Urzgdu Miasta f.odzi do podania do wiadomosci pracownikom Urzedu Miasta
Lodzi tresci niniejszego zarzadzenia.

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

§6. Do trwajacych w dniu wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia postgpowan
w sprawach naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta fodzi,
stosuje si¢ postanowienia niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 6081/VI/14 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 7 kwietnia
2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta L.odzi oraz powotania Komisji ds. Naboru.

"

‘Z\PREZYDENT MIASTA ,



Zatacznik

do zarzadzenia Nr@¥95 /VII/17
Prezydenta Miasta t.odzi

z dnia J3 qievpnia 2017 r.

Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta f.odzi



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejsza procedura opisuje proces naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta F.odzi.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta L.odzi:

2) Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta t.odzi;

3) Wiceprezydencie, nalezy przez to rozumiec¢ Zastgpce Prezydenta Miasta Fodzi;

4) Komisji, nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. Naboru;

5) Wnioskodawcy, nalezy przez to rozumie¢ osobe skladajaca wniosek o rozpoczecie
procedury naboru lub wniosek o kontynuowanie zatrudnienia;

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

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

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

9) Oddziale ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych, nalezy przez to
rozumie¢ Oddziat ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu;

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

11) Procedurze naboru, nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta t.odzi.

§ 3. 1. Nabor kandydatéw 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 ktére 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 zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Procedure 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 pelnienia obowigzkéw na innych stanowiskach
pracy;

2) zatrudniania na podstawie umoéw o pracg na czas okreslony w celu zastgpstw
pracownikéw Urzedu w czasie ich usprawiedliwionej niecobecnosci w pracy.

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

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



Rozdzial 2
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru

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

§ 6. Wniosek wymaga akceptacji Wiceprezydenta lub dyrektora departamentu Urzgdu
nadzorujacego prac¢ komorki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia
pracownika.

§ 7. 1. Wniosek przygotowuje si¢ w formie papierowej i elektronicznej. Wzor wniosku
stanowi zatgcznik Nr 1 do Procedury naboru.

2. Integralng czescig wniosku jest opis stanowiska pracy, ktory obowigzuje w Urzedzie
w ramach wprowadzonego odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Modelu kompetencyjnego.

3. W przypadku potrzeby rozpoczecia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, dla ktorego nie zostal stworzony opis stanowiska pracy, istnieje koniecznosc¢
stworzenia opisu zgodnie z zasadami okreslonymi w Modelu kompetencyjnym
obowigzujacym w Urzedzie.

§ 8. 1. Wniosek w formie papierowej nalezy ztozy¢ do Prezydenta za posrednictwem
Oddziatu Rozwoju Zasobdéw Ludzkich oraz w formie elektronicznej na adres e-mail:
nabory@uml.lodz.pl.

2. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich sprawdza kompletnos¢ i prawidtowos¢
zlozonych dokumentéw.

3. Whniosek po zaopiniowaniu przez Oddziat Rozwoju Zasobéw Ludzkich oraz Oddzial
Spraw Osobowych zostaje przekazany do decyzji Prezydenta.

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

§ 10. W przypadku zgody na rozpoczgcie naboru kandydatéw na stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze Oddzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich
przygotowuje projekt ogloszenia o wolnym stanowisku urzgedniczym i naborze na to
stanowisko. Wzor ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik Nr 2 do Procedury naboru.

§ 11. Projekt ogtoszenia o naborze zatwierdza Przewodniczacy Komisji.

Rozdzial 3
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 12. 1. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich:

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

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



2. W uzasadnionych przypadkach, Przewodniczacy Komisji moze polecic
upowszechnienie ogloszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach, np.: w prasie,
w akademickich biurach karier, w agencjach posrednictwa pracy lub doradztwa personalnego.

§ 13. 1. Termin sktadania dokumentéw wynosi minimum 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

2. Kandydaci zobowigzani sg do sktadania wymaganych oswiadczen na druku,
stanowigcym zatacznik Nr 3 do Procedury naboru.

3. Kandydaci maja obowigzek zalaczy¢ do skladanej oferty kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowigcy zalgcznik Nr 4 do Procedury naboru.

4. Kandydaci moga przesyta¢ wymagane dokumenty za posrednictwem poczty lub
sktada¢ osobiscie na adres i w terminie wskazanym w tresci ogloszenia.

5. Za date dorgczenia dokumentow uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentow przez
Urzad (dat¢ wptywu do Urzedu). Dokumenty dorgczone po terminie nie beda rozpatrywane.

§ 14.1. Oddzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich dokonuje analizy otrzymanych
dokumentow pod wzgledem spetniania przez kandydatow wymogoéw formalnych i dokonuje
wstepnej selekeji kandydatow.

2. W terminie do 10 dni roboczych od dnia uptywu terminu sktadania dokumentow
Oddziat Rozwoju Zasoboéw Ludzkich przedstawia Przewodniczgcemu Komisji — w formie
protokotu — wyniki przeprowadzonej oceny formalnej ofert kandydatow. Wzor protokotu
z oceny formalnej stanowi zatacznik Nr 5 do Procedury naboru.

§ 15. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami, zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

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

2. W sytuacji, kiedy do naboru nie przystgpil zaden kandydat lub zaden kandydat nie
spetnial wymogéw formalnych, Oddzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich sporzadza protokot
koncowy z przeprowadzonego naboru kandydatow, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik
Nr 6 do Procedury naboru.

§ 17. 1. W przypadku speiniania wymagan formalnych przez wigcej niz 10
kandydatow przeprowadza si¢ dodatkowy etap selekcji w formie testow kwalifikacyjnych.

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

3. Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje Wnioskodawca i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich poprawnoscé.

4. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich przygotowuje dodatkowy zestaw pytan
obejmujacych  zasady  funkcjonowania  samorzadu terytorialnego i  procedur
administracyjnych.

5. Pytania, o ktéorych mowa w ust. 3, Wnioskodawca (wraz z odpowiedziami oraz
podstawa prawng przy kazdym z pytan) przekazuje do Oddziatu Rozwoju Zasobow Ludzkich
w formie elektronicznej na adres: nabory@uml.lodz.pl.

§ 18. 1. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich powiadamia telefonicznie lub droga
elektroniczng kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru o terminach
odpowiednio: testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjne;j.



2. Pracownik Oddzialu Rozwoju Zasobdéw po przekazaniu informacji kandydatom,
o ktéorych mowa w ust. 1 sporzadza notatke.

§ 19. 1. Testy kwalifikacyjne przeprowadza Oddziat Rozwoju Zasoboéw Ludzkich.

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

3. Zakazda poprawng odpowiedz przyznawany jest 1 punkt.

4. Kandydaci niemogacy potwierdzi¢ swojej tozsamosci odpowiednim dokumentem,
nie bedg mogli przystapic¢ do testu kwalifikacyjnego.

5. Kandydaci, ktorzy spoznig si¢ wigcej niz S minut od wyznaczonej godziny testu, nie
beda mogli do niego przystapic.

6. W przypadku niesamodzielnego rozwiazywania testu kwalifikacyjnego nast¢puje
wykluczenie kandydata z dalszego udziatu w naborze. Wykluczenia dokonuje Komisja.

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

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

9. Terminarz posiedzen Komisji celem przeprowadzenia rozmdéw kwalifikacyjnych
ustala Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich.

§ 20. W ustalonym terminie Komisja przeprowadza rozmowg kwalifikacyjng, 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  mozliwosci  zaprezentowania  swoich  umiejetnosci
1 wiedzy.

§ 21. 1. Wynikiem przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej jest wylonienie przez
Komisje nie wiecej niz pigeciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne
1w najwyzszym stopniu wymagania dodatkowe wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych.

2. W sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie jest
nizszy niz 6 % w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;,
o ile znajdzie si¢ wsrod kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Z uprawnienia nie mogg skorzysta¢ osoby, ktore nie zalaczyly do swojej oferty
dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosc.

4. W przypadku, kiedy zaden z kandydatéw nie spelnia wymagan, Komisja uznaje, ze
nabor nie doprowadzit do wyboru kandydata.

§ 22. Z przeprowadzonych rozmoéw kwalifikacyjnych oraz w sytuacji, o ktdrej mowa
w § 19 ust. 8, Komisja sporzadza i podpisuje protokol koncowy z przeprowadzonego naboru
kandydatow.

§23. Komisja przedstawia Prezydentowi protokoél z przeprowadzonego naboru,
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.

§24. 1. W przypadku wylonienia przez Komisje kandydatéow do zatrudnienia
w Urzedzie badZ nie wylonieniu zadnego kandydata niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, upowszechnia si¢ informacje o jego wyniku, wedhug wzoru stanowiacego zatacznik
Nr 8 do Procedury naboru.

2. W przypadku zlozenia przez kandydata wybranego w drodze naboru rezygnacji
z mozliwosci zatrudnienia w Urzedzie, Prezydent moze wybra¢ do zatrudnienia na tym
samym stanowisku kolejng osobe sposrod kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, o ktorych mowa w § 21
ust. 1.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2, Komisja przedstawia Prezydentowi wniosek do
protokotu koncowego z przeprowadzonego naboru. Wzdér wniosku stanowi zalgcznik
Nr 7 do Procedury naboru.

4. Oddziat Rozwoju Zasobow Ludzkich przygotowuje projekt informacji o wyniku
naboru.

5. Tres¢ informacji o wyniku naboru wymaga zatwierdzenia przez Przewodniczacego
Komisji, ktéry nastgpnie poleca jej upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzegdu oraz umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, przy ul. Piotrkowskiej 104
przez okres co najmniej trzech miesigcy.

Rozdzial 4
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 25. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze, Oddziat
Rozwoju Zasoboéw Ludzkich informuje wybranego kandydata o tej decyzji telefonicznie lub
droga elektroniczng. Réwnoczesnie Oddzial Rozwoju Zasoboéw Ludzkich przekazuje
informacj¢ o wylonieniu kandydata do Oddziatu Spraw Osobowych.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przedlozyé, najpdzniej
w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
o niekaralnosci kandydata uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku
kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego (jezeli ich udzial w naborze jest
dopuszczalny) oryginal odpowiedniego dokumentu rownowaznego. Dokument ten podlega
wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

3. Za wazne zaswiadczenie zawierajace informacje o niekaralnosci kandydata uznaje
si¢ zaswiadczenie wydane w okresie 6 miesi¢gcy do dnia zawarcia z kandydatem przez Urzad
Umowy o prace.

§26. Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatow
spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe, o ktérych mowa w § 21 w ust. 1.

Rozdzial 5
Kontynuacja zatrudnienia w Urzedzie Miasta Lodzi

§ 27. 7 wnioskiem o kontynuowanie zatrudnienia wystepuje Wnioskodawca, o ktorym
mowa w § 5.



§ 28. Wniosek o kontynuowanie zatrudnienia wymaga akceptacji Wiceprezydenta lub
dyrektora departamentu Urzedu nadzorujgcego prace komorki organizacyjnej, do ktorej

przeprowadzono nabor, z wylaczeniem sytuacji, gdy wnioskodawca jest Wiceprezydent lub
dyrektor departamentu.

§ 29. Whniosek sktadany jest w formie pisemnej do Prezydenta za posrednictwem
Oddziatu Spraw Osobowych. W zaleznosci od zajmowanego stanowiska urzedniczego,
zgodnie z Modelem kompetencyjnym obowigzujacym w Urzedzie, istniejg trzy wzory
wnioskow o kontynuowanie zatrudnienia, tj.:

1) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku niekierowniczym, zatacznik Nr 9 do
Procedury naboru;

2) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika oddzialu (réwnorzednej
komorki wewnetrznej o innej nazwie) w komorce organizacyjnej, zatacznik Nr 10 do
Procedury naboru;

3) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika lub zastepcy kierownika
komorki organizacyjnej zatacznik Nr 11 do Procedury naboru.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 30. Prezydent moze w kazdym czasie odwota¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze
bez podania przyczyny.

§ 31. Na zadnym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przyshuguja odwotania
od decyzji Prezydenta, Komisji lub innych osob dokonujacych czynnosci wynikajacych
z postanowien Procedury naboru.

§32. 1. Dokumenty zlozone w zwiagzku z naborem przez kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego sa dotaczane do jego akt osobowych.

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

3. Kandydaci bioracy udzial w naborze mogg dokonywa¢ odbioru dokumentow
osobiscie za potwierdzeniem odbioru badZz moga upowazni¢ inng osob¢ do odbioru swoich
dokumentéw na podstawie okazanego upowaznienia.

4. Po uplywie tego okresu dokumenty wymienione w ust. 2 sg protokolarnie niszczone
z wylaczeniem zalgczonych w ofertach oryginatéw dokumentow, ktore podlegaja zwrotowi.



Zalacznik Nr |
do Procedury naboru

Lodz, dnia ...
Ipieczgtka komdrki organizacyjnej
skladajqcej wniosek/
/znak sprawy-nadaje Oddzial Rozwoju
Zasobow Ludzkich/
Pan/Pani

Prezydent Miasta Fodzi

(za posrednictwem

Oddzialu Rozwoju Zasobow Ludzkich
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami

w Departamencie Prezydenta

Urzedu Miasta Lodzi)

Stanowisko ds.*

Stanowisko stuzbowe*

Departament Urzedu *

. Wydzial/biuro/samodzielna
- komorka organizacyjna/*

Wewnetrzna komorka
organizacyjna*

Symbol komoérki
organizacyjnej*

Liczba etatow

Wymiar czasu pracy
(pelny, niepelny)

Potrzeba zatrudnienia
pracownika wraz z
uzasadnieniem
(powstanie wakatu — imig
i nazwisko pracownika wraz z datg
powstania wakatu, utworzenie
nowego stanowiska pracy/nowej
komorki organizacyjnej,
koniecznosc zwigkszenia
zatrudnienia, inna sytuacja)

* wypetni¢ zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktéry obowigzuje w ramach Modelu kompetencyjnego



W zalaczeniu — opis stanowiska pracy, ktory obowiazuje w ramach Modelu kompetencyjnego
podpisany przez kierownika komorki organizacyjnej.

Praca na stanowisku, ktorego dotyczy nabdr:

polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa (m.in. wydawanie decyzji
administracyjnych)*

nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa*

wobec czego, na tym stanowisku

moga by¢ zatrudniane osoby posiadajace obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

moga by¢ zatrudniane wylacznie osoby posiadajace obywatelstwo polskie.

*wlasciwe pola zaznaczy¢ ,x"

/podpis i pieczqtka Wnioskodawcy/

Opinia osoby nadzorujacej komorke organizacyjng (Wiceprezydent Miasta Lodzi, Dyrektor
Departamentu Urzedu Miasta Lodzi, Sekretarz Miasta Lodzi, Skarbnik Miasta Lodzi), w ktorej
wystapita potrzeba zatrudnienia pracownika:

akceptuje wniosek

nie akceptuje wniosku

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

/podpis i pieczqtka/

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

/podpis i pieczgtka Kierownika Oddzialu Spraw
Osobowych/



Opinia, uwagi Oddzialu Rozwoju Zasobow Ludzkich:

/podpis i pieczgtka Kierownika Oddzialu Rozwoju
Zasobow Ludzkich/

Decyzja Prezydenta Miasta Y.odzi:

Wyrazam zgode na rozpoczecie naboru

Nie wyrazam zgody na rozpoczecie naboru

Polecam przeprowadzenie rekrutacji wewnetrznej

/podpis i pieczec¢ imienna Prezvdenta Miasta Lodzi/



Zaltacznik Nr 2

do Procedury naboru

Urzgd Miasta Lodzi
ul. Piotrkowska 104, 90-926 Lodz,
oglasza nabor kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze

/nazwa stanowiska/ /pelna nazwa komaorki organizacyjnej/

Wymiar czasu pracy:

Numer ewidencyjny naboru:

~Data publikacji ogloszenia:

Termin skladania ofert do:

Informacja o wskazniku zatrudnienia
oséb niepelnosprawnych:

Warunki pracy na stanowisku:

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w szczegéInosci:

Wymagania niezbg¢dne/konieczne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego.
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie:

Wymagania dodatkowe:

Oferta kandydata musi zawiera¢:

CV wraz z listem motywacyjnym,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wymagany druk kwestionariusza

osobowego do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Lodzi),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie - swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej dla

wyksztatcenia sredniego, dyplom ukonczenia studiow wyzszych dla wyksztatcenia wyzszego (w przypadku zlozenia

w ofercie aplikacyjnej innych dokumentéow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kandydat wskazany do

zatrudnienia jest zobowiazany przedlozy¢ w Oddziale Spraw Osobowych oryginat $wiadectwa/dyplomu przed

podpisaniem umowy o prace), ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy tj. $wiadectwo/-a pracy i/lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy — dokumenty wymagane

w przypadku naborow, w ktérych wymagany jest okreslony staz pracy

kserokopia wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/dokument potwierdzajacy okres prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej (w zaleznosci od stanowiska),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,

o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 r.

poz. 902, z pozn. zm.),

o$wiadczenia (wymagany druk oswiadczen do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Lodzi):

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska pafstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje




prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej lub kserokopia dokumentu tozsamosci
potwierdzajacego posiadane przez kandydata obywatelstwo,
- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz
ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,
- o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- o$wiadczenie, ze kandydat nie jest karany kara zakazu peienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem §rodkami
publicznymi,
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922,
z pdzn. zm.),
- dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego):
» certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
$rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje Pos$wiadczania Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego,
* dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
* S$wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
* S$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane przez Ministra
Sprawiedliwosci.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski
dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro thumaczen albo thumacza przysieglego.

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata
oraz z dopiskiem:
WwINADOr NI Lo ”, nalezy sktadac osobiscie lub przesyta¢ na adres:

Urzad Miasta Lodzi
Wydziat Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Obstugi i Administracji,
ul. Piotrkowska 110 (wejscie od Pasazu Schillera), 90-926 1.6dz,
Lodzkie Centrum Kontaktu z Mieszkancami,

w terminie do dnia:

Za date¢ dorgczenia uwaza si¢ dat¢ otrzymania dokumentow przez Urzad (date wpltywu). Dokumenty dorgczone po ww.
terminie sktadania dokumentow nie beda rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z procedura okreslona szczegdtowo w zarzadzeniu Nr /VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi
7o ¢ V1 R ——— 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

/podpis i pieczqtka



Ja nizej podpisany/a

zamieszkaly/a

Zatacznik Nr 3
Oswiadczenie do Procedury naboru

legitymujacy/a sig dowodem 0SODISTYIM ... vttt e

A Z8 110 108 o) /= /20

przystepujagc do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pdézn. zm.)
i w zwigzku z postanowieniami zarzadzenia Nr .......... /VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia

............ 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska

urzednicze w Urzgdzie Miasta Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

pcoouo 0o

U

(

O U

ofwiadczam,ze:
posiadam obywatelstwo polskie”,

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

posiadam petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych,
nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie karne,

nie bylem/am jak rowniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz zobowiazuje sie wystapic
do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku
wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia
w Urzedzie,

nie bylem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za przestgpstwa, o ktorych mowa w art. 54
ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870,
z p6zn. zm.),

nie bylem/am jak réwniez nie jestem karany/a kara zakazu pelnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 22017 r. poz. 1311, z p6zn.
zm.) ,

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

wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Urzad Miasta Lodzi moich danych osobowych zawartych

w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji

i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

z 2016 r. poz. 922, z pozn. zm.). Jednoczesnie oswiadczam, iz dane przekazuj¢ dobrowolnie oraz

potwierdzam otrzymanie informacji, ze:

— administratorem danych jest Prezydent Miasta L.odzi,

— dane moga by¢ wykorzystywane do celéw zwiazanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Lodzi,

—  przystuguje mi prawo wgladu do moich danych oraz ich poprawiania na warunkach okreslonych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922,
z pdzn. zm.).

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

/miejscowosé, data/ /podpis/

T/e:«."eli w naborze jest wwmagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem ,,x"



Zalacznik Nr 4
do Procedury naboru

Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ ozatrudnienie

1. Tii€ (INA1ONA) 1 MAZWISKO. . oot 6 + » » risivstisins o « 5 sioisimsnies 5 54 568550k 5 § 3 § FRAROT 5 5 7 SRoHIHROE B 53 SNBHH0 5 8 50
2. IDiONa TOAZIGOMN. . - & ccvinimss s xammmmimnis s s 5 ciimisiosso § 5 5o nwoimsins s o abosinstbiis § & s/ Samsdins &5 ¥ Tasanl § 40 AER i
3. Data urodzenia 4. Miejsce urodzenia* 5. Obywatelstwo
6: Mie|SCe ZAMIESZIANTG .« : swmsmmnn & 3 ssmmpaiioss § s Euaoss .5 wEmusmmss § § § SHRSEHE: § £ wSEEen s 38 DReest §.6.55usnsis i v §hasmpugs
( doktadny adres wraz z kodem pocztowym ) ( nr telefonu )*
Adtes/do: KOTESPONABIGTL. « . - cumieivin s s o soseinbins o & + o suiminien s ¢ 5o suisioission s § 5 siwisisiaivs 8 + ¢ 5 viieisishoni 4.0 visigissssio s & .o eslosmmtemin s s & oioin
( dokladny adres wraz z kodem pocztowym ) ( nr telefonu )*
T AATES E-BI™ o« « sonummirun s v smommmnping s 3 ssmmamsie s s 5AENERINSF §5 SERPRARSES § D SRATNER § § § CHREGHOEH & 55 OIRRIE § 5 S Emmemss § ¥ HEmEs
8 WYKSZEACEIIE w5+ s savmmninis s sosmmsnsa s 55 ¢ deimaiunns s § Sasumniie =5 5 3 FRaavag s & ¥ ¥ SVmFsiog s & Remusionis § 6 4 SFABITE ¢ § SWERERERE 4 5 s4inton
nazwa SZKoty 1 TOK J&] UKOMCZENIA. .. ... .ttt e e e e e e e
Zawod Specjalnos¢
Stopien naukowy Tytut zawodowy Tytut naukowy

9. Wyksztalcenie uzupetniajace wraz z datg ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania

kursy studia podyplomowe

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

okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do

*Wypelnienie dobrowolne




11. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci i zainteresowania

Rodzaje znanych jezykow obcych wg stopnia ich znajomosci

staba biegla
Prawo jazdy, obstuga komputera, inne UmiejtnoSCi. .. ..o.uiiit ittt
12. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-5 sg zgodne z dowodem osobistym seria .............cooeoviiiinnan.
1] S WYAANYIMN PIZEZ ..ottt e et e
...................................................... wdniu.............................. lub innym dowodem tozsamosci

Obowigzek wypelnienia kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wynika z Rozporzqdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U.z 2017 r. poz. 894, z pézn. zm.).

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)




Zalacznik Nr 5
do Procedury naboru

PROTOKOL Z OCENY FORMALNEJ
PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

na stanowisko

Liczba etatdw 1 wymiar czasu pracy:  ....ooeveereniinennnienennnns

Numer ewidencyjny naboru:

Data publikacp ogloszenia: == iiiossssessssssmesnsns s sonsns

Termin skfadania ofertdo:

W oparciu o dokonang w dniu(-ach) .......................... analize¢ dokumentéw iocene

spelniania przez kandydatow oraz ich oferty wymagan formalnych na ww. stanowisko
stwierdza sie, co nastepuje:

I. W zwigzku z naborem wptyneto ogdtem: ... ofert/-y,
w tym:

- w terminie skfadania ofert wplyneto ogotem: ... ofert/-y,

- po uplywie terminu sktadania ofert wptyneto ogotem: ... ofert/-y.

II. Kandydaci, ktorych oferty wplynety do Urzgdu po uplywie terminu skladania ofert
(nie bioracy udziatu w dalszej procedurze naboru):

Miejsce zamieszkania Data wplywu

Lp. | Nazwisko i imi¢ kandydata kandydata

III. Sposrdd ofert, ktore wptynely do Urzedu w terminie sktadania ofert wymagania formalne
spetniaja nast¢pujacy kandydaci:

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania kandydata

I'V. Sposrdd ofert, ktore wptynety do Urzedu w terminie sktadania ofert wymagan formalnych
nie spetniaja nastepujacy kandydaci:

Miejsce zamieszkania

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata oraz uzasadnienie kandydata




Data sporzadzenia protokotu ...
Pracownik Oddziatu Rozwoju Zasobow Ludzkich dokonujacy oceny 1 sporzadzajacy

niniejszy protokot:

/Imie i nazwisko/ /stanowisko/ /podpis/

Podpisujac niniejszy protokot nie wnosze zastrzezen do jego tresci:

Kierownik Oddzialu Rozwoju Zasobow
Ludzkich

Zatwierdzam wyniki oceny formalnej:

Przewodniczacy Komisfi ds, NABOFW —  ios suss ssuswsss s simenvios ovis s soms 55 vs s sosyiiss w408 nas somsmaress




Zatacznik Nr 6
do Procedury naboru

PROTOKOL KONCOWY
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

A0 PLACY W ce s srmummamass s s samwminind s 43 sammmsmes sas 5 & SIEAZIBG < o: s ammsnns s s s snmsmmes s s sumnsnsn o5 s pammss

Liczba wakatow 1 wymiar Czasu pracy:  ....oovvvvveiiniiriinoneanieanenn.
Numer ewidencyjny naboru: ... [ — Paswar sy ' PR fasas o
Data publikacji ogloszenia o naborze: ...
Termin sktadania ofert uptynal z dniem: ...l
I. Osoby biorace udziat w naborze:

Osoby wchodzace w sktad Komisji ds. Naboru

1. Przewodniczacy:

2. Zastepca Przewodniczacego:

3. Czlonek:

4. Cztonek:

5. Cztonek:

6. Cztonek:

Protokot sporzadzit:

II. W zwiazku z naborem ofertg(-ty) ztozyt(-0) ogotem: .....kandydat(-ow),

w tym:
- w terminie skladania ofert ofertg(-ty) ztozyt(-o) ogétem: ... kandydat(-ow),

- po uptywie terminu sktadania ofert oferte(-ty) zlozyl(-o) ogdtem: .....kandydat(-6w).

Kandydaci, ktorych oferty wptynety do Urzedu po uptywie terminu sktadania ofert, nie brali
udziatu w dalszych etapach procedury naboru.

ITI. Sposréd kandydatow, ktorych oferty wptynety w terminie sktadania ofert, wymagania formalne
spehit(-0) ....... kandydat(-ow).

IV. Sposrod kandydatow, ktorych oferty wptynely w terminie sktadania ofert, wymagan formalnych
nie spetnit(-o) ........ kandydat(-ow).



V. Zastosowane metody 1 techniki naboru:

l;

(O8]

W procesie rekrutacji — zastosowano metode rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem
techniki ,,ogloszenia o pracy”™ podlegajacego upowszechnieniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta lodzi,
ul. Piotrkowska 104.

Do oceny spetniania wymagan formalnych — zastosowano metode analizy dokumentow
pod wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentow, posiadania przez
kandydatow odpowiedniego wyksztalcenia, stazu pracy, kwalifikacji zawodowych.

Testy kwalifikacyjne przeprowadzono wdniu .....................

W procesie selekcji — zastosowano metod¢ analizy dokumentow, jak rowniez technike
panelowej rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzonej wdniu ..................

VI. W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds. Naboru wytonita nastgpujacych
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze/ nie wylonita 0sob spetniajacych w dostatecznym stopniu
wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp.

Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania

Informacja
o niepelnosprawnosci

4.

5.

Lp. 1 — spelnia wymagania w najwyzszym stopniu
Lp. 5 — spetnia wymagania w najnizszym stopniu

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

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

VIII. Wnioski Komisji do Prezydenta Miasta }L.odzi:

Komisja ds. Naboru wnioskuje o:

ad

zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku

Panid/Paniiad ;s oo onsomhess snemoe is o wiemas | s

w ramach umowy o prac¢ na:

ad

U
a

czas okreslony .....................

czas nieokreslony,

z jednoczesnym przyznaniem wynagrodzenia miesiecznego brutto w  wysokosci
............... zt (stownie: ............... zlotych)



] ponowienie naboru
(] nieponawianie naboru

IX. Ewentualne dodatkowe wnioski lub informacje Komisji dla Prezydenta Miasta fodzi:

Protokol sporzadzono W dnil ... .cesvses s sssosmness s sasmosos roku.
Podpisy 0sob wchodzacych w sktad Komisji ds. Naboru:

1. Przewodniczacy:

2. Zastepca Przewodniczacego:

3. Czlonek:

4. Cztonek:

5. Cztonek:

6. Czlonek:

X. Decyzja Prezydenta Miasta Y.odzi:

Zatwierdzam wyniki przeprowadzonego naboru

Zatwierdzam proponowane przez Komisj¢ warunki zatrudnienia

Ustalam nastepujgce warunki zatrudnienia:

Nie zatwierdzam wynikow przeprowadzonego naboru

Polecam ponowienie naboru na ww. stanowisko

Polecam nieponawianie naboru na ww. stanowisko

/podpis i piecze¢ imienna Prezydenta Miasta Lodzi/



Zatgcznik Nr 7
do Procedury naboru

WNIOSEK DO PROTOKOLU KONCOWEGO
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

do Pracy W....ooiiiiiii s ZSICAZIDA v oo e comrvngn e oo o smvmmunn v oy embmmsin 840 oo

Liczba wakatow | WyDIIAr CZASU PEACYS  cowsmsvs s sesmansinn s ¢ 5 o 6 43 55500
Numer ewidencyjny naboru: ... O [ocen.. ' SO | S
Data publikacji ogloszenia o naborze: ...
Termin sktadania ofert:
W zwigzku z  rezygnacja z  podjecia  zatrudnienia  przez  Pania/Pana
................................................. — kandydata wylonionego w wyniku przeprowadzonego

procesu naboru na stanowisko ..o, Komisja ds. Naboru wnioskuje o:

0 zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku kolejnego kandydata wskazanego
w protokole wedtug poziomu spetnienia wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze

Pani/Pana ... ... e s

w ramach umowy o prace na:
[ czas okreslony ............ccoeeeenn
czas nieokreslony,
z jednoczesnym przyznaniem wynagrodzenia miesigcznego brutto w  wysokosci
............... zt (stownie: ............... zlotych )

O O

(] ponowienie naboru
[ nieponawianie naboru

Informacje do protokohu sporzadzono wdniu ..., roku.

Podpisy os6b wchodzacych w sktad Komisji ds. Naboru:

1. Przewodniczacy:

2. Zastepca Przewodniczacego:

3. Cztonek:

4. Cztonek:

5. Cztonek:

6. Czlonek:



Decyzja Prezydenta Miasta Lodzi:

Zatwierdzam wyniki przeprowadzonego naboru

Zatwierdzam proponowane przez Komisj¢ warunki zatrudnienia

Ustalam nast¢pujace warunki zatrudnienia:

Nie zatwierdzam wynikow przeprowadzonego naboru

Polecam ponowienie naboru na ww. stanowisko

Polecam nieponawianie naboru na ww. stanowisko

/podpis i pieczeé imienna Prezvdenta Miasta L.odzi/



Zalacznik Nr 8

do Procedury naboru
INFORMACJA

O WYNIKU NABORU KANDYDATOW

do Pracy W ..oooooiiii ey ZBIAZIBG . . . 1ooswomnns ¢ s swsmamnnns s omoiess1s na s bosmaes

..................... O s s g § § oo e + 8 bespsulielbal duskrdel

/pelna nazwa komorki organizacyjnej/
Liczba wakatow I wymiary CZaSW PEACYE veswes somowmonys « o ssswanmneys snapvemnsvsnss
Numer ewidencyjny naboru: ... — fwacsss [ S, —
Data publikacji ogloszenia 0 naborze: ... roku
Termin skladania ofert uplynal z dniem: = . iccooviiiiivnvninnsnsisnsessiservsessesos roku
Data publikacji informacji o wyniku naboru: ..........cooiiiiiiiiiiiiiiii roku

W wyniku przeprowadzonego i zakonczonego procesu naboru kandydatow do pracy w Urzedzie
Miasta Lodzi, z siedziba przy ul. Piotrkowskiej 104, 90-926 t1.6dz, zgodnie z postanowieniami
zarzadzenia Nr .......... /VII/17 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia .................. 2017 .
w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru, na stanowisko ..................

/petna nazwa komorki organizacyjnej/

zostal(a) wyloniony(a):/nie zostal wyloniony Zzaden kandydat

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania

L

Uzasadnienie:

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzgdzie zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow bedg przechowywane w Oddziale Rozwoju Zasobow
Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi
przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze /lub przez okres
3 miesi¢ey od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w przypadku niewylonienia kandydata.

W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem
odbioru. Urzad Miasta t.odzi nie odsyta dokumentow kandydatom.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

/podpis i pieczqtka/



R

Zatacznik Nr 9
.......................................... do Procedury naboru
/pieczqtka komorki organizacyjnej
skladajqcej wniosek/

Lodz, dnia oo
/znak sprawy-nadaje Oddzial
Spraw Osobowych/

Pan/Pani

Prezydent Miasta Lodzi

(za posrednictwem

Oddziatu Spraw Osobowych

w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta t.odzi)

WNIOSEK
O KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA
Z wwagl nn fakt, 12 2 dMen ... ..o eommmensns s s ommmnis » uptywa okres, na ktory zostala zawarta
umowa o prace z Pania/Panem (imig i nazwisko) ...,
zatrudniong/-ym na stanowisku (stanowisko stuzbowe, stanowisko ds.)...........................,

........................................... zwracam si¢ z prosbg o kontynuowanie zatrudnienia:

Stanowisko ds.

Stanowisko stuzbowe* \

Departament Urzgdu*

Wydzial/biuro/samodzielna |
komorka organizacyjna/* |

Wewngtrzna komorka

1 1 *
organizacyjna |

Wymiar czasu pracy

|
|
|
|

| i

* wypelni¢ zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktéry obowigzuje w ramach Modelu kompetencyjnego

Jednoczes$nie wnioskuje o:
o zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas:
(] nieokreslony
(] okreslony
o zzachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia

o zwigkszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokosci (brutto):




Profil kompetencyjny pracownika:

- Poziom Bilans
Nazwa kompetencji* 3 i e
A =) ~ oczekiwany* Kkompetencji**

- Skuteczna komunikacja
|

. Sumiennosé

wspolne

Kompetencje

- Planowanie i organizowanie pracy

Kompetencje specjalistyczne

*Wyﬁelﬁic’ pr;oﬁl kompelency/ny zgodnie z opisem slanowisk‘a pracy, ktory obowigzuje w ramach Modelu
kompetencyjnego
**Wypelnic wg skali od | do 3 (nalezy wpisac 1, 2 lub 3):

-, 17— ponizej oczekiwan

- 2" —spelnia oczekiwania

- 37— powyzej oczekiwan

/podpis i pieczqtka Wnioskodawcy/

Opinia osoby nadzorujacej komorke organizacyjna (Wiceprezydent Miasta f.odzi, Dyrektor
Departamentu Urzedu Miasta f.odzi, Sekretarz Miasta f.odzi, Skarbnik Miasta f.odzi):

akceptuje wniosek

nie akceptuje wniosku

/podpis i pieczqtka/



Opinie 1 uwagi Oddziatu Spraw Osobowych:

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

/podpis i pieczqtka Kierownika Oddzialu
Spraw Osobowych/

Decyzja Prezydenta Miasta Y.odzi:

wyrazam zgode na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach

wyrazam zgodg¢ na zatrudnienie na proponowanych warunkach

nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie

ustalam nastgpujace warunki zatrudnienia:

/podpis i piecze¢ imienna Prezydenta Miasta Lodzi/




Zatacznik Nr 10
.......................................... do Procedury naboru
/pieczqtka komorki organizacyjnej
sktadajgcej wniosek/

Y.odz, dnia ..o

/znak sprawy-nadaje Oddzial
Spraw Osobowych/

Pan/Pani

Prezydent Miasta F.odzi

(za posrednictwem

Oddzialu Spraw Osobowych

w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta Lodzi)

WNIOSEK
O KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA

7 uwagi na fakt, iz z dniem ....................... uplywa okres, na ktory zostala zawarta
umowa o prace z Panig/Panem (imig i nazwisko) ...,
zatrudniong/-ym na stanowisku  (stanowisko  stuzbowe)..................cciiiiiiiiiiiin. 5
zwracam si¢ z prosbg o kontynuowanie zatrudnienia:

Stanowisko stuzbowe*

Departament Urzedu* *

|
.................... - +
\
|

Wydzial/biuro/samodzielna
komorka organizacyjna/*

Wewngtrzna komoérka
organizacyjna*

Wymiar czasu pracy

* wypelni¢ zgodnie z opise;n s‘trlznorwiskrah;m;c‘:q;,r klo'fy oéo.wiqzu./'e w ram‘ach Modelu kompetencyjnego
Jednoczesnie wnioskujg¢ o:
o zawarcie kolejnej umowy o prace¢ na czas:
(] nieokreslony
1 okreslony
o zzachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia

o zwigkszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokosci (brutto):



Profil kompetencyjny kierownika:

‘. Nazwa kompetencji* Poz.lom . Bilans p_—
S _ oczekiwany* = kompetencji

Skuteczna komunikacja

wspolne

- Sumiennos¢

Kompetencje

Planowanie i organizowanie pracy

| Zarzadzanie personelem

Kompetencje
kierownicze

\ Podejmowanie decyzji
|

Kompetencje
specjalistyczne

| | | |

;"Wypelnié pr"oﬁl kompetencyjny zgodnie z opisem vtanowmkapracy " ktory nbowiqzﬂ/e w ran%ach‘ Modelu
kompetencyjnego
** Wypelnié wg skali od | do 3 (nalezy wpisac 1, 2 lub 3):

- 17— ponizej oczekiwan

- 27 —spelnia oczekiwania

- 37— powyzej oczekiwan

/podpis i pieczgtka Wnioskodawcy/

Opinia osoby nadzorujacej komorke organizacyjna (Wiceprezydent Miasta Lodzi, Dyrektor
Departamentu Urzedu Miasta Lodzi, Sekretarz Miasta f.odzi, Skarbnik Miasta Lodzi):

akceptuje wniosek

nie akceptuje wniosku

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

/podpis i pieczqtka/



Opinie i uwagi Oddzialu Spraw Osobowych:

/podpis i pieczqtka Kierownika Oddzialu
Spraw Osobowych/

Decyzja Prezydenta Miasta f.odzi:

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 piecz¢¢ imienna Prezydenta Miasta Lodzi/



Zatacznik Nr 11
.......................................... do Procedury naboru
/pieczqtka komorki organizacyjnej
sktadajqcej wniosek/

Lodz, dnia ..o

/znak sprawy-nadaje Oddzial
Spraw Osobowych/

Pan/Pani

Prezydent Miasta Lodzi

(za posrednictwem

Oddzialu Spraw Osobowych

w Biurze ds. Zarzgdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta Lodzi)

WNIOSEK
O KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA
Z uwagi na fakt, iz z dniem ...................o uptywa okres, na ktory zostata zawarta
umowa o prace z Panig/Panem (imig¢ i nazwisko) ...,
zatrudniona/-ym na stanowisku  (stanowisko  stuzbowe)...................ociiiiiiiiiiiiin,

zwracam si¢ z prosba o kontynuowanie zatrudnienia:

Stanowisko stuzbowe*
Departament Urzgdu* ‘

Wydzial/biuro/samodzielna ‘
komorka organizacyjna/* i

Wewnetrzna komorka
organizacyjna*

Wymiar czasu pracy

!

x wypelnié¢ zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktory obﬂorwiqzuje w ramach Modelu kompetenq)gjr;eg.o‘
Jednoczesnie wnioskuj¢ o:
o zawarcie kolejnej umowy o prace na czas:
[l nieokreslony
[ okreslony

o zzachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia

o zwigkszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokosci (brutto):



Profil kompetencyjny zastepcy dyrektora/dvrektora:

Kompetencje
kierownicze

Kompetencje
specjalistyczne

*Wypetnié¢ profil kompetencyjny zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktéry obowigzuje w ramach Modelu

Kompetencje wspélne |

Skuteczna komunikacja

Nazwa kompetencji*

Poziom Bilans
~ oczekiwany* kompetencji**

Sumiennosc

Planowanie i organizowanie pracy

Myslenie strategiczne

Podejmowanie decyzji

Zarzadzanie personelem

kompetencyjnego

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

Opinia osoby nadzorujacej komorke organizacyjng (Wiceprezydent Miasta fodzi, Dyrektor

w17 — ponizej oczekiwan

w2 " —spelnia oczekiwania

w3 — powyzej oczekiwan

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

/podpis i pieczgtka Wnioskodawcy/

Departamentu Urzedu Miasta L.odzi, Sekretarz Miasta f.odzi, Skarbnik Miasta L.odzi):

akceptuje wniosek

nie akceptuje wniosku

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

/podpis i pieczgtka/



Opinie i uwagi Oddziatu Spraw Osobowych:

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

/podpis i pieczgtka Kierownika Oddzialu
Spraw Osobowych/

Decyzja Prezydenta Miasta Y.odzi:

wyrazam zgode na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach

wyrazam zgodg¢ na zatrudnienie na proponowanych warunkach

nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie

ustalam nastgpujgce warunki zatrudnienia:

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

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

/podpis i piecz¢¢ imienna Prezydenta Miasta Lodzi/



