ZARZADZENIE Nr 608//V1/14
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia ¥ kNietnia 2014r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 1 1318 oraz z 2014 r. poz. 379) oraz art. 11-15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458,
z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201,
poz. 1183 oraz z 2013 r. poz. 645)

zarzgdzam, co nastepuje:

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

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

1) Przewodniczacy - Sekretarz Miasta f.odzi;
2) Zastepca Przewodniczacego - Kierownik Oddziatu Rozwoju Zasobéw Ludzkich
w  Biurze ds. Zarzadzania ~ Kadrami

w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi
lub wskazany przez niego pracownik tego
QOddzialu;

3-6) Cztonkowie - Wiceprezydent Miasta Fodzi lub inna osoba
wskazana przez Prezydenta Miasta Lodzi sposrod
pracownikéw Urzedu Miasta Lodzi;

- dyrektor departamentu Urzedu Miasta %Lodzi
wilasciwego dla prowadzonego naboru lub inna
osoba przez niego wskazana;

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

- kierownik wewnetrznej komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta Lodzi, do ktérej prowadzony jest
nabor, 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 skiad Komisji, z glosem opiniodawczo-doradczym, jezeli jest to
niezbedne do zapewnienia wiasciwej oceny kandydatow bioracych udzial w naborze lub stuzy
usprawnieniu organizacji i przebiegu naboru.

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



§3. 1. Posiedzenie Komisji odbywa si¢, jesli bierze w nim udzial co najmniej
3 cztonkéw Komisji.

2. Obrady Komisji sa poufne.

3. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia gtosow. W przypadku réwnego
podziatu glosoéw rozstrzyga glos Przewodniczacego.

§4. Zobowiazuje Dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie
Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi 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 Lodzi.

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

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 2394/V1/12 Prezydenta Miasta £.odzi z dnia 18 czerwca
2012 r. w sprawie powolania Komisji ds. Naboru oraz wprowadzenia Procedury naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta £odzi i wolne stanowiska
kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

, }_.'-.:‘ \, PREZYDENT MIASTA

'Y/ Hanna ZDANOWSKA



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 6084/V1/14
Prezydenta Miasta £.odzi
zdnia ¥ kwietnia 2014r.

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska

urzednicze w Urze¢dzie Miasta Lodzi



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

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

§ 2. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

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

2) Prezydencie, nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta £odzi;

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

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

5) Oddziale Rozwoju Zasobéw Ludzkich, nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Rozwoju
Zasobow Ludzkich w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta Lodzi;

6) Oddziale Spraw Osobowych, nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Spraw Osobowych
w Biurze ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi;

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

8) Biurze ds. Zarzadzania Kadrami, nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta Urzgdu Miasta £.0dzi;

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

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

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

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzgdniczym, 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 zostal przeprowadzony na to stanowisko nabér albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal 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 wylgczeniem:

1) czasowych powierzen pracownikom pelnienia obowigzkéw na innych stanowiskach
pracy;

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

§ 4. Procedura naboru sklada si¢ z nast¢pujacych 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 ktorej 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 Miasta Lodzi lub dyrektora
departamentu Urzedu Miasta kfodzi nadzorujacego prace komorki organizacyjnej,
w ktdrej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika.

§ 7. 1. Wniosek przygotowuje si¢ w formie papierowej i elektronicznej. Wz6ér wniosku
stanowi zalacznik Nr 1 do Procedury naboru.

2. Integralng czgscia wniosku jest opis stanowiska pracy, ktéry obowigzuje w Urzedzie
w ramach wprowadzonego odrgbnym zarzadzeniem Modelu kompetencyjnego.

3. W przypadku potrzeby rozpoczecia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, dla ktérego nie zostal stworzony opis stanowiska pracy, istnieje konieczno$é
stworzenia opisu zgodnie z zasadami okreslonymi w Modelu kompetencyjnym
obowiazujacym w Urzedzie.

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

2. Oddzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich sprawdza kompletno$é i prawidlowosé
ztozonych dokumentéw.

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

§ 9. W przypadku braku zgody Prezydenta na rozpoczecie procedury naboru Oddzial
Rozwoju Zasobéw Ludzkich informuje o tej decyzji Wnioskodawce.

§ 10. W przypadku zgody na rozpoczgcie naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich
przygotowuje projekt ogloszenia o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze na to
stanowisko. Wzér ogloszenia o naborze stanowi zatacznik Nr 2 do Procedury naboru.

§11. Projekt ogloszenia o naborze zatwierdza Przewodniczacy Komisji.

Rozdzial 3
Rekrutacja i selekcja kandydatéow

§ 12. 1. Oddzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich:

1) przekazuje do Oddzialu ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych tresé
ogloszenia o naborze podlegajacego umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu;

2) zamieszcza ogloszenie o naborze w formie papierowej na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu, ul. Piotrkowska 104.



2. W uzasadnionych przypadkach, Przewodniczacy Komisji moze poleci¢
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 skfadania dokumentéw wynosi minimum 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

2. Kandydaci zobowiazani sg do skladania wymaganych o$wiadczen na druku Urzedu,
stanowigcym zatacznik Nr 3 do Procedury naboru.

3. Kandydaci maja obowiazek zalaczy¢ do skladanej oferty kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowiacy zalacznik Nr 4 do Procedury naboru.

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

5. Za datg dorgezenia dokumentéw uwaza si¢ dat¢ otrzymania tych dokumentéw przez
Urzad (dat¢ wptywu do Urzedu). Dokumenty dorgczone po terminie nie beda rozpatrywane.

§ 14. 1. Oddziat Rozwoju Zasobéw Ludzkich dokonuje analizy otrzymanych
dokumentéw pod wzgledem spelniania przez kandydatéw wymogéw formalnych i dokonuje
wstepnej selekcji kandydatow.

2. W terminie do 10 dni od dnia uplywu terminu skladania dokumentéw Oddziat
Rozwoju Zasobéw Ludzkich przedstawia Przewodniczacemu Komisji — w formie protokotu —
wyniki przeprowadzonej oceny formalnej ofert kandydatow. Wzér protokotu z oceny
formalnej stanowi zalacznik Nr 5 do Procedury naboru.

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

§ 16. 1. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi sig, jezeli kryteria spelnia co najmnie;j
jeden kandydat.

2. W sytuacji, kiedy do naboru nie przystapil zaden kandydat lub zaden kandydat nie
spetnial wymogéw formalnych, Oddzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich sporzadza protokél
koncowy z przeprowadzonego naboru kandydatéw, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik
Nr 6 do Procedury naboru.

§ 17. 1. W przypadku spelniania wymagan formalnych przez wiecej niz 10 kandydatéw
przeprowadza si¢ dodatkowy etap selekcji w formie testow kwalifikacyjnych.

2. Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje Wnioskodawca i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich poprawnos¢é.

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

4. Testy kwalifikacyjne opatrzone podpisem elektronicznym Wnioskodawcy nalezy
przekazywa¢ do Oddzialu Rozwoju Zasobéw Ludzkich w formie elektronicznej na adres:
nabory@uml.lodz.pl.

5. W przypadkach naboréw na wolne kierownicze stanowiska urzednicze na pisemny
wniosek wiceprezydenta lub kierownika komorki organizacyjnej sprawujacego nadzor nad
dana komérka, Przewodniczacy Komisji moze wyrazi¢ zgode na nieprzeprowadzanie testow
kwalifikacyjnych.




§ 18.1. Oddzial Rozwoju Zasoboéw 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 Zasobéw po przekazaniu informacji kandydatom,
o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza notatke.

§ 19. 1. Testy kwalifikacyjne przeprowadza Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich.

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

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

4. Terminarz posiedzen Komisji celem przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych
ustala Oddzial Rozwoju Zasobéw Ludzkich.

§ 20. W ustalonym terminie Komisja przeprowadza rozmowg kwalifikacyjna, ktorej
celem jest:
1) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie, ocena predyspozycji kandydata do
prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor;
2) stworzenie kandydatom  mozliwosci  zaprezentowania  swoich  umiejetnosel
i wiedzy.

§ 21. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wylania nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatéow spelniajacych wymagania niezbedne i w najwyzszym stopniu
wymagania dodatkowe wraz z informacjq o niepelnosprawnosci.

2. W sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miejskiej
jednostce organizacyjnej jest nizszy niz 6 % w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127,
poz. 721, Nr 171, poz. 1016, Nr 209, poz. 1243 i 1244, Nr 291, poz. 1707, z 2012 r. poz. 986
i 1456 oraz z 2013 r. poz. 73, 675, 791, 1446 i 1645), pierwszefistwo w zatrudnieniu na
stanowisku kierownika jednostki, przystuguje osobie niepelnosprawnej o ile znajdzie si¢
wsrod kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1.

3. W przypadku, kiedy zaden z kandydatéw nie speinia wymagan, Komisja uznaje, ze
nabér nie doprowadzil do wyboru kandydata.

§ 22. Z przeprowadzonych rozmoéw kwalifikacyjnych oraz w sytuacji, o ktérej mowa
w § 19 ust. 3 Komisja sporzadza i podpisuje protokét koricowy z przeprowadzonego naboru
kandydatow.

§ 23. Komisja przedstawia Prezydentowi protok6l z przeprowadzonego mnaboru,
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 Komisj¢ kandydatow do zatrudnienia
w Urzedzie badZz nie wylonieniu zadnego kandydata niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze, upowszechnia si¢ informacje o jego wyniku, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik
Nr 7 do Procedury naboru.



2. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich przygotowuje projekt informacji o wyniku
naboru.

3. Tres¢ informacji o wyniku naboru wymaga zatwierdzenia przez Przewodniczacego
Komisji, ktéry nastgpnie poleca jej upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu oraz umieszczenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu, ul. Piotrkowska 104 przez
okres co najmniej trzech miesiecy.

Rozdzial 4
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§25. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze, Oddziat
Rozwoju Zasobéw Ludzkich informuje wybranego kandydata o tej decyzji telefonicznie lub
drogg elektroniczng. Roéwnoczesnie Oddzial Rozwoju Zasoboéw Ludzkich przekazuje
informacje o wyltonieniu kandydata do Oddziatu Spraw Osobowych.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiazany jest przedlozyé, najpdzniej
W dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje
o niekaralnosci kandydata uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego. Dokument ten podlega
wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

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

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

Rozdzial 5
Kontynuacja zatrudnienia w Urzedzie Miasta Fodzi

§ 27. Z wnioskiem o kontynuowanie zatrudnienia wystepuje Wnioskodawca wskazany
w§ 5.

§ 28. Wniosek o kontynuowanie zatrudnienia wymaga akceptacji wiceprezydenta lub
dyrektora departamentu nadzorujacego prace komoérki organizacyjnej, do ktorej
przeprowadzono nabdr, z wylaczeniem sytuacji, gdy wnioskodawca jest wiceprezydent lub
dyrektor departamentu.

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

1) dla pracownika, zatacznik Nr 8a do Procedury naboru,
2) dla kierownika, zalacznik Nr 8b do Procedury naboru,
3) dla zastepcy dyrektora/dyrektora zalacznik Nr 8¢ do Procedury naboru.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe



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

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

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

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

3. Kandydaci bioracy udzial w naborze moga dokonywaé¢ odbioru dokumentéow
osobiscie za potwierdzeniem odbioru badz moga upowazni¢ inng osobe do odbioru swoich
dokumentéw na podstawie okazanego upowaznienia.

4. Po uplywie tego okresu dokumenty wymienione w ust. 2 sg protokolarnie niszczone
z wylaczeniem zalaczonych w ofertach oryginatéw dokumentow, ktére podlegajg zwrotowi.



