
ZARZADZENIE Nr 60 %&V1/14 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 
zdnia 7 kc~iethia 2014r. 

w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatbw na wolne stanowiska 
urzednicze w Urzedzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru. 

Na podstawie art. 33 ust. 1 , 3  i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379) oraz art. 11-15 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, 
z 2009 r. 1% 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 201 1 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, 
poz. 1 183 oraz z 2013 r. poz. 645) 

zarzqdzam, co nastepuje: 

5 1. Wprowadzam Procedure naboru kandydatdw na wolne stanowiska urzqdnicze 
w Urzqdzie Miasta Eodzi, stanowiqcq zalqcznik do zarzqdzenia. 

5 2. 1. Powolujq Komisjq ds. Naboru, zwanq dalej Komisjq, w skladzie: 

1) Przewodniczqcy - Sekretarz Miasta Eodzi; 

2) Zastepca Przewodniczqcego - Kierownik Oddzialu Rozwoju Zasobdw Ludzkich 
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta Eodzi 
lub wskazany przez niego pracownik tego 
Oddzialu; 

- Wiceprezydent Miasta Eodzi lub inna osoba 
wskazana przez Prezydenta Miasta Eodzi spoirdd 
pracownikdw Urzqdu Miasta Eodzi; 

3-6) Czlonkowie 

- dyrektor departamentu Urzqdu Miasta Eodzi 
wlaiciwego dla prowadzonego naboru lub inna 
osoba przez niego wskazana; 

- kierownik komdrki organizacyjnej Urzqdu Miasta 
Lodzi wlaiciwej dla prowadzonego naboru lub 
osoba przez niego wyznaczona; 

- kierownik wewnqtrznej komdrki organizacyjnej 
Urzqdu Miasta Lodzi, do ktdrej prowadzony jest 
nabdr, a w przypadku jego nieobecnoici osoba 
zastqpujqca kierownika. 

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczqcy lub jego Zastepca. 
3. Przewodniczqcy moze w kazdym czasie wyznaczyC do prac Komisji dodatkowo inne 

osoby, niewchodzqce w sklad Komisji, z glosem opiniodawczo-doradczym, jezeli jest to 
niezbqdne do zapewnienia wlaiciwej oceny kandydatdw biorqcych udzial w naborze lub s&y 
usprawnieniu organizacji i przebiegu naboru. 

4. Obslugq protokolarnq posiedzen Komisji zapewnia Oddzial Rozwoju Zasobdw 
Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta 
Lodzi. 



$3. 1. Posiedzenie Komisji odbywa siq, jeili bierze w nim udziaj co najmniej 
3 czjonkbw Komisji. 

2. Obrady Komisji sq poufne. 
3. Komisja podejmuje decyzje zwykjq wiqkszoiciq gjosow. W przypadku rownego 

podziaju gjosow rozstrzyga gjos Przewodniczqcego. 

$ 4. Zobowiqzujq Dyrektora Biwa ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie 
Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi do podania do wiadomoici pracownikom Urzqdu Miasta 
Lodzi treici niniejszego zarzqdzenia. 

$ 5. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Biwa ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi. 

$ 6. Do trwajqcych w dniu wejicia w zycie niniejszego zarzqdzenia postqpowari 
w sprawach naboru kandydatow na wolne stanowiska wzqdnicze w Urzqdzie Miasta Lodzi, 
stosuje siq postanowienia niniejszego zarzqdzenia. 

$ 7. Traci moc zarzqdzenie Nr 2394NI112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 18 czerwca 
2012 r. w sprawie powojania Komisji ds. Naboru oraz wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzqdnicze w Urzqdzie Miasta Lodzi i wolne stanowiska 
kierownikbw miejskich jednostek organizacyjnych. 

$ 8. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 

Hanna ZDANOWSKA 



Zalqcznik 
do zarzqdzenia ~r 608A~1114 
Prezydenta Miasta Eodzi 
z dnia 7 k l ~ i  eh ia  2014 r. 

Procedura naboru kandydatdw na wolne stanowiska 

urzpdnicze w Urzpdzie Miasta Lodzi 



RozdziaZ 1 
Postanowienia og6lne 

5 1. Niniejsza procedura opisuje proces naboru kandydatow na wolne stanowiska 
urzqdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzqdnicze w Urzqdzie Miasta Lodzi. 

5 2. IlekroC w procedurze jest mowa o: 
1) Urzqdzie, nalezy przez to rozumied Urzqd Miasta Lodzi; 
2) Prezydencie, nalezy przez to rozumiek Prezydenta Miasta Lodzi; 
3) Komisji, nalezy przez to rozumieC Komisjq ds. Naboru; 
4) Wnioskodawcy, nalezy przez to rozumieC osobq skladajqcq wniosek o rozpoczqcie 

procedury naboru lub wniosek o kontynuowanie zatrudnienia; 
5) Oddziale Rozwoju Zasobow Ludzkich, nalezy przez to rozumieC Oddzial. Rozwoju 

Zasobbw Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta 
Urzqdu Miasta Lodzi; 

6) Oddziale Spraw Osobowych, nalezy przez to rozumieC Oddzial. Spraw Osobowych 
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi; 

7) Oddziale ds. Inforrnacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych, nalezy przez to 
rozumiek Oddzial ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych w Wydziale 
Organizacyjno-Prawnyrn w Departamencie Obslugi i Administracji Urzqdu Miasta Lodzi; 

8) Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami, nalezy przez to rozumiek Biuro ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta Urzqdu Miasta Lodzi; 

9) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieC dyrektora departamentu, 
wydzialu, biura oraz kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzqdu; 

10) Procedurze naboru, nalezy przez to rozumiek Procedure naboru kandydatow na wolne 
stanowiska urzqdnicze w Urzqdzie Miasta Lodzi. 

5 3. 1. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzqdnicze, w tym na kierownicze 
stanowiska urzqdnicze, jest otwarty i konkurencyjny. 

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

3. Procedure naboru stosuje siq do tych stanowisk urzqdniczych, w tym kierowniczych 
stanowisk urzqdniczych, na ktorych pracownicy zatrudniani sq na podstawie umowy o pracq 
z wylqczeniem: 
1) czasowych powierzeri pracownikom pelnienia obowiqzkow na innych stanowiskach 

pracy; 
2) zatrudniania na podstawie umow o pracq na czas okreilony w celu zastqpstw 

pracownikow Urzqdu w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnoici w pracy. 

5 4. Procedura naboru sklada siq z nastqpujqcych 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 Urzqdzie. 



Rozdzial2 
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru 

$ 5. Kierownik komorki organizacyjnej, w kt6rej zachodzi potrzeba zatrudnienia 
pracownika na wolnym stanowisku urzqdniczym, w tym kierowniczym stanowisku 
urzqdniczym wystqpuje z wnioskiem do Prezydenta o wyraienie zgody na rozpoczqcie 
procedury naboru. 

$ 6. Wniosek wyrnaga akceptacji Wiceprezydenta Miasta Lodzi lub dyrektora 
departamentu Urzqdu Miasta Lodzi nadzorujqcego pracq komorki organizacyjnej, 
w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika. 

$ 7. 1. Wniosek przygotowuje siq w formie papierowej i elektronicznej. Wzor wniosku 
stanowi zalqcznik Nr 1 do Procedury naboru. 

2. Integralnq czqhciq wniosku jest opis stanowiska pracy, ktory obowiqzuje w Urzqdzie 
w ramach wprowadzonego odrqbnym zarzqdzeniem Modelu kompetencyjnego. 

3.  W przypadku potrzeby rozpoczqcia procedury naboru na wolne stanowisko 
urzqdnicze, dla kt6rego nie zostal stworzony opis stanowiska pracy, istnieje koniecznoSC 
stworzenia opisu zgodnie z zasadami okreslonyrni w Modelu kompetencyjnym 
obowiqzujqcym w Urzqdzie. 

$ 8. 1. Wniosek w formie papierowej nalezy zloiyd do Prezydenta za pohrednictwem 
Oddzialu Rozwoju Zasob6w Ludzkich oraz w formie elektronicznej na adres e-mail: 
nabory@,unzl.lod;t.pl . 

2. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich sprawdza kompletno4C i prawidlowo6C 
Aozonych dokumentow. 

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

$ 9. W przypadku braku zgody Prezydenta na rozpoczqcie procedury naboru Oddzial 
Rozwoju Zasob6w Ludzkich informuje o tej decyzji Wnioskodawcq. 

$10. W przypadku zgody na rozpoczqcie naboru kandydatow na stanowiska urzqdnicze, 
w tym kierownicze stanowiska urzqdnicze Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich 
przygotowuje projekt ogloszenia o wolnym stanowisku urzqdniczym i naborze na to 
stanowisko. Wz6r ogloszenia o naborze stanowi zalqcznik Nr 2 do Procedury naboru. 

$ 1 1. Projekt ogloszenia o naborze zatwierdza Przewodniczqcy Komisji. 

Rozdzial3 
Rekrutacja i selekcja kandydatbw 

§ 12. 1. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich: 
1) przekazuje do Oddzialu ds. Informacji Publicznej i Ochrony Danych Osobowych treSC 

ogloszenia o naborze podlegajqcego urnieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej 
Urzqdu; 

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



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

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

2. Kandydaci zobowiqzani sq do skladania wymaganych oiwiadczen na druku Urzqdu, 
stanowiqcym zalqcznik Nr 3 do Procedury naboru. 

3. Kandydaci majq obowiqzek zalqczyC do skladanej oferty kwestionariusz osobowy 
dla osoby ubiegajqcej siq o zatrudnienie, stanowiqcy zalqcznik Nr 4 do Procedury naboru. 

4. Kandydaci mogq przesylaC wymagane dokurnenty za poirednictwem poczty lub 
skladaC osobiicie na adres i w terminie wskazanym w treSci ogloszenia. 

5. Za date dorqczenia dokumentow uwaia siq date otrzyrnania tych dokumentow przez 
Urzqd (date wplywu do Urzqdu). Dokumenty dorqczone po terrninie nie bqdq rozpatrywane. 

1 1. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich dokonuje analizy otrzymanych 
dokumentow pod wzglqdem spehiania przez kandydatow wymogow formalnych i dokonuje 
wstqpnej selekcji kandydatow. 

2. W terminie do 10 dni od dnia uplywu terminu skladania dokumentow Oddzial 
Rozwoju Zasobow Ludzkich przedstawia Przewodniczqcemu Komisji - w formie protokolu - 
wyniki przeprowadzonej oceny formalnej ofert kandydatow. Wz6r protokolu z oceny 
formalnej stanowi zalqcznik Nr 5 do Procedury naboru. 

5 15. Informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili siq do naboru, stanowiq informacjq 
publicznq w zakresie objqtym wymaganiami, zwivanyrni ze stanowiskiem okreilonym 
w ogloszeniu o naborze. 

tj 16. 1. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi siq, jezeli kryteria spelnia co najmniej 
j eden kandydat. 

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

4 17. 1. W przypadku spelniania wymagari formalnych przez wiqcej niz 10 kandydatow 
przeprowadza siq dodatkowy etap selekcji w formie testow kwalifikacyjnych. 

2. Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje Wnioskodawca i ponosi 
odpowiedzialnoiC za ich poprawnoiC. 

3. Oddzial Rozwoju Zasobow Ludzkich przygotowuje dodatkowy zestaw pytari 
obejmujqcych zasady funkcjonowania sarnorzqdu terytorialnego i procedur 
adrninistracyjnych. 

4. Testy kwalifikacyjne opatrzone podpisem elektronicznym Wnioskodawcy nalezy 
przekazywak do Oddzialu Rozwoju Zasobow Ludzkich w formie elektronicznej na adres: 
naborv~uml.lodz.pl. 

5. W przypadkach naborow na wolne kierownicze stanowiska urzqdnicze na pisemny 
wniosek wiceprezydenta lub kierownika kom6rki organizacyjnej sprawujqcego nadzor nad 
danq komcirkg Przewodniczqcy Komisji moke wyraziC zgodq na nieprzeprowadzanie testow 
kwalifikacyjnych. 



5 18. 1. Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich powiadamia telefonicznie lub drogq 
elektronicznq kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru o terminach 
odpowiednio: testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej. 

2. Pracownik Oddzialu Rozwoju Zasob6w po przekazaniu informacji kandydatom, 
o ktbrych mowa w ust. 1 sporzqdza notatkq. 

5 19. 1. Testy kwalifikacyjne przeprowadza Oddzial Rozwoju Zasob6w Ludzkich. 
2. Przewodniczqcy Komisji zapoznaje siq z wynikami testbw oraz akceptuje 

kandydat6w proponowanych do selekcji koncowej . 
3. W sytuacji, gdy poziom wiedzy kandydat6w okaie siq niewystarczajqcy, Komisja 

moze podjqt decyzjq o zakonczeniu naboru na tym etapie. 
4. Terminarz posiedzen Komisji celem przeprowadzenia rozm6w kwalifikacyjnych 

ustala Oddzial Rozwoju Zasobbw Ludzkich. 

5 20. W ustalonym terminie Komisja przeprowadza rozmowq kwalifikacyjns~ kt6rej 
celem jest: 
1) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie, ocena predyspozycji kandydata do 

prawidlowego wykonywania zadah na stanowisku, na kt6re przeprowadzany jest nab6r; 
2) stworzenie kandydatom mozliwoici zaprezentowania swoich umiejqtnoici 

i wiedzy. 

5 21. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wylania nie wiqcej niz 
piqciu najlepszych kandydat6w spelniajqcych wymagania niezbqdne i w najwyzszym stopniu 
wymagania dodatkowe wraz z informacjq o niepelnosprawnoici. 

2. W sytuacji, gdy wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miejskiej 
jednostce organizacyjnej jest nizszy niz 6 % w miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia 
ogloszenia o naborze w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji 
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 201 1 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), pienvszenstwo w zatrudnieniu na 
stanowisku kierownika jednostki, przysluguje osobie niepelnosprawnej o ile znajdzie siq 
wir6d kandydatbw, o kt6rych mowa w ust. 1. 

3. W przypadku, kiedy zaden z kandydat6w nie spehia wymagari, Komisja uznaje, ze 
nabbr nie doprowadzil do wyboru kandydata. 

5 22. Z przeprowadzonych rozm6w kwalifikacyjnych oraz w sytuacji, o kt6rej mowa 
w 5 19 ust. 3 Komisja sporzqdza i podpisuje protok61 koncowy z przeprowadzonego naboru 
kandydat6w. 

9 23. Komisja przedstawia Prezydentowi protokbl z przeprowadzonego naboru, 
wnioskujqc jednoczeinie: 
1) o zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru na proponowanych przez Komisjq 

warunkach zatrudnienia albo 
2) o ponowienie naboru, albo 
3) o nieponawianie naboru. 

5 24. 1. W przypadku wylonienia przez Komisjq kandydat6w do zatrudnienia 
w Urzqdzie bqdi nie wylonieniu zadnego kandydata niezwlocznie po przeprowadzonym 
naborze, upowszechnia siq informacjq o jego wyniku, wedlug wzoru stanowiqcego zalqcznik 
1% 7 do Procedury naboru. 







Zalqcnik Nr 1 
do Procedury naboru 

L6&, dnia ................................. 
............................................ 
lpieczqtka kombrki organizacyjne 
skladajqcej wniosehi 

.................................................... 
/znak sprawy-nadaje Oddzial Rozwoju 
Zasobdw LudzkicW 

............................... 
Prezydent Miasta todzi 
(za poirednictwem 
Oddzialu Rozwoju Zasobbw Ludzkich 
w Biurze &. Zarzqakania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta 
U p d u  Miasta to&i) 

* wypelnii. zgodnie z opisem stanowiska pracy, kkry obowiqzuje w ramach Modelu kompetencyjnego 

Stanowisko ds.* 

Stanowisko sluf bowe* 

Departament Unedu * 

WydziaUbiuro/samodzielna 
kom6rka organizacyjna/* 

Wewnetnna komdrka 
organizacyjna* 

Symbol kom6rki 
organizacyjnej* 

Liczba etat6w 

Wymiar czasu pracy 
(pelny, niepelny) 

Potrzeba zatrudnienia 
pracownika wraz z 

uzasadnieniem 
(powstanie wakatu - imie 

i nazwisko pracownika wraz z datq 
powstania wakatu, utworzenie 

nowego stanowiska pracy/nowej 
kombrki organizacyjnej, 
koniecznoit. zwiekszenia 

zatrudnienia, inna sytuacja) 

- 

- 



W zalaczeniu - opis stanowiska pracy, kt6rv obowiazuie w ramach Modelu kompetencyinego 
podpisany przez kierownika kom6rki organizacvinei. 

..................................................... 
/podpis i pieczqtka Wnioskodawcy/ 

Opinia osoby nadzorujqcej kom6rkq organizacyjnq (Wiceprezydent, Dyrektor Departarnentu, 
Sekretarz Miasta Eodzi, Skarbnik Miasta Lodzi), w kt6rej wystzqila potrzeba zatrudnienia 
pracownika: 

akceptujq wniosek 

nie akceptujq wniosku 

.................................................. 
/podpis i pieczqtkd 

Opinia, uwagi Oddziah Spraw Osobowch: 

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

.................................................... 
bodpis i pieczqtka Kierownika Oddzialu Spraw 
OsobowycW 

Opinia, uwagi Oddzialu Rozwoiu Zasob6w Ludzkich: 

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

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

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

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

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

..................................................... 
/podpis ipieczqtka Kierownika Oddzialu Rozwoju 
Zasobdw LudzkicW 



Decyzja Prezydenta: 

Wyraiam z g o d ~  na rozpocz~cie naboru 

Nie wyrazam zgody na rozpocz~cie naboru 

Polecam przeprowadzenie rekrutacji wewn~trznej 

.................................................. 
/podpis i pieczeC imienna Prezydenta/ 



Wymiar czasu pracy: 
Numer ewidencyjny naboru: 
Data publikacji ogloszenia: 
Termin skladania ofert do: 
Informacja o wskafniku zatrudnienia 
os6b niepelnosprawnych: 

Zalqcmik Nr 2 
do Procedury naboru 

Warunki pracy na stanowisku: 

- 
I I 

Do zakresu zadaA osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalehlo w szczeg6lnoSci: 

U r z q d  M i a s t a  t o d z i  
u l .  P i o t r k o w s k a  1 0 4 ,  9 0 - 9 2 6  t 6 d t ,  

oglasza nab6r kandydatciw do  pracy na wolne stanowisko urqdnicze 

Wymagania niezbcdne/konieczne: 
- obywatelstwo polskie z zastrzeikniem art. 1 1  ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samo~dowych,  
peha zdolnoSC do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z p h i  praw publicnych, 
niekaralnoSC za umySlne przestepstwo Scigane z oskar2enia publicmego lub urnySlne przestepstwo skarbowe, 
nieposzlakowana opinia, 

- wyksztaicenie: 

Wymagania dodatkowe: 

Oferta kandydata musi zawierad: 
- CV wraz z listem motywacyjnym, 

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie (wymagany druk kwestionariusza 
osobowego do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Eodzi), 
kserokopie dokument6w potwierdzajqcych posiadane wyksztalcenie, ewentualne dodatkowe uprawnienia 
i kwalifikacje, 
kserokopie dokument6w potwierdzajqcych wymagany st& pracy tj. Swiadectwo/-a pracy iflub zdwiadczenie 
o zatrudnieniu, zawierajqce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy- dokumenty wymagane 
w przypadku nabor6w, w kt6rych wymagany jest okreSlony sta2 pracy 
kserokopia wpisu do ewidencji dzialalnoSci gospodarczej/dokument potwierdzajqcy okres prowadzenia dziaialnobi 
gospodarczej (w zaletnoSci od stanowiska), 
~Swiadczenia (wymagany druk oiwiadczeri dopobrania na stronie BIP Urzqdu Miasta tohi ) :  
- ~Swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego, 

oiwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa patistwa Unii Europejskiej lub innego pahstwa, kt6rego obywatelom 
przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej* (dotyczy kandydatdw 
nieposiadajqcych obywatelstwa polskiego), 

. ~Swiadczenie o posiadaniu pehej zdolnoSci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pehi praw publicnych oraz 
ik nie toczy siq wobec kandydata postepowanie kame, 
~Swiadczenie, t e  kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umySlne przestepstwo Scigane 
z oskartenia publicznego lub umySlne pnestepstwo skarbowe, 

. oiwiadczenie, t e  kandydat nie jest karany karq zakazu phienia hnkcji zwiqzanych z dysponowaniem Srodkami 
publicnymi, 



- ~Swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 
rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, 
poz. 926 z poin. zm.), 

- dokurnenty potwierdzajqce majomoSC jczyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajqcych obywatelstwa 
polskiego): 

certyfikat majomoSci j~zyka  polskiego poSwiadczajqcy zdany egzamin z jczyka polskiego na poziomie 
Srednim ogolnym lub zaawansowanym wydany przez Patistwowq Komisje PoSwiadczania ZnajomoSci 
Jczyka Polskiego jako Obcego, 
dokument potwierdzajqcy ukonczenie studiow wybzych prowadzonych w j~zyku  polskim, 
Swiadectwo dojrzaloici uzyskane w polskim systemie oSwiaty, 
Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu t h a c z a  przysi~glego wydane przez Ministra 
SprawiedliwoSci. 

Dokumenty zawarte w zamkniqtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata 
oraz z dopiskiem: 
,,Nabdr Nr ........................................................ ", naleiy skiadad osobiScie lub przesylak na adres: 

Urzqd Miasta todzi 
Wydzial Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Obslugi i Administracji, 

ul. Piotrkowska 110 (wejScie od Pasazu Schillera), 90-926 todz, 
todzkie Centrum Kontaktu z Mieszkahcami, 

w terminie do dnia: ........................................ 

Za date doreczenia uwaza sip date otrzymania dokumentdw przez Urzqd (date wplywu). Dokumenty dorqczone po ww. 
terminie skladania dokumentow nie bqdq rozpatrywane. 

Nabor realizowany jest zgodnie z procedurq okreilonq szczeg6lowo w zarzqdzeniu Nr I I Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia r, w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzqdnicze 
w Urzqdzie Miasta Lodzi oraz powdania Komisji ds. Naboru". 

Przewodniczqcy 
Komis j i  ds .  Naboru 



Ja nizej podpisanyla 

Zalqcznik Nr 3 
do Procedury naboru 

............................................................................. 
/adres zamieszkanid 

legitymujqcyla siq dowodem osobistym .................................................................. 
heria i numer/ 

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

przystqpujqc do naboru na wolne stanowisko urzqdnicze w zwiqzku z art. 6 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poin. zm.) 
i w zwiqzku z postanowieniami zarzqdzenia Nr I I Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatbw na  wolne stanowiska 
urzqdnicze w Urzqdzie Miasta Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru. 

posiadam obywatelstwo polskie*, 

posiadam obywatelstwo innego nit Polska pafistwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktbrego 
obywatelom, na podstawie um6w miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przyshguje 
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej ~olskiej*, 

posiadam pelnq zdolnoSC do czynnosci prawnych, 

korzystam z pelni praw publicznych, 

nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie kame, 

nie bylemlam jak rowniet nie jestem prawomocnie skazanyla za umyslne przestcpstwo gcigane 
z oskarzenia publicmego lub umyglne przestepstwo skarbowe oraz zobowiwje sie wystqpiC 
do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnogci w przypadku 
wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakohczonego naboru do zatrudnienia 
w Urzedzie, 

nie byledam jak r6wniet nie jestem prawomocnie skazanyla za przestcpstwa, o ktorych mowa w art. 54 
ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 i 1241 
z poin. zm.), 

nie bylemlam jak rowniez nie jestem karanyla karq zakazu pelnienia funkcji zwi%zanych 
zdysponowaniem Srodkami publicmymi, o kt6rej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. 
o odpowiedzialno4ci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych (t.j. Dz. U. z 20 13 r. poz. 168, 
z 20 12 r. poz. 1529) ', 

charakter wykonywanej przeze mnie dzialalno4ci gospodarczej jestlbyl zgodny z wymaganiami 
okreslonymi w ogloszeniu o naborze* 

wyratam zgode na przetwananie przez Urzqd Miasta Lodzi moich danych osobowych zawartych 
w dokumentach skladanych w zwiqzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji 
i dokumentacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pbin. zm.). Jednoczesnie oSwiadczam, ib dane przekazuje dobrowolnie oraz 
potwierdzam otrzymanie informacji, ze: 
- administratorem danych jest Prezydent Miasta Lodzi, 
- dane mogq byc wykorzystywane do cel6w zwiqzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze 

w Urzedzie Miasta Lodzi, 
- przyshguje mi prawo wglqdu do moich danych oraz ich poprawiania na warunkach okreslonych 

w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 10 1, poz. 
926 z p o h .  zm.). 

Sezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, naleiy kwadrat przekreilii znakiem ,,x " 



Zdqcnik Nr 4 
do Procedury naboru 

Kwestionariusz osobowy 
d l a  o s o b y  u b i e g a j q c e j  s iq  o z a t r u d n i e n i e  

I. Imiq (imiona) i nazwisko .................................................................................. 

6. Miejsce zamieszkania.. ....................................................................................................... 
( dokladny adres waz z kodem pocztowym ) ( nr telefonu )* 

........................................................................................... 2. Imiona rodzicow.. 

. . 
Adres do korespondencj~. .................................................................................................... 

( dokladny adres waz z kodem pocztowym ) ( N telefonu )* 

3. Data urodzenia 

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

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

4. Miejsce urodzenia* 

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

5. Obywatelstwo 

Stopieti naukowy 

Zawod 

Tytul zawodowy 

SpecjalnoSC 

Tytul naukowy 

9. Wyksztalcenie uzupelniajqce wraz z datq ukoticzenia nauki lub datq rozpoczqcia nauki w przypadku jej 
trwania 

kursy studia podyplomowe 

I 

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

* Wypetnienie dobrowolne 

okres Nazwa i adres pracodawcy 

od 
Stanowisko 

do 



Rodzaje znanych j~zykow obcych wg stopnia ich znajomokci 1 
slaba 

Prawo jazdy, obsluga komputera, inne umiej~tnoici.. .................................................................. 

12. Oiwiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-5 sq zgodne z dowodem osobistym seria .............................. 
nr ...................... wydanym przez ....................................................................................... 

...................................................... w dniu .............................. lub innym dowodem tozsamoici 

I I 
Obowiqzek wypeinienia kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie wynika z Rozporzqdzenia 
Ministra Pracy i Polityki SocjaZnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdw 
dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika 
(Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z pdin. zm.). 

......................................... 
(miejscowos'C i data) 

.................................................. 
(podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie) 



Zalqcznik Nr 5 
do Procedury naboru 

PROTOKOL z OCENY FORMALNEJ 
PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW 

na stanowisko 

..................... W .............................................. 
/pelna nazwa komdrki organizacyjnej/ 

Liczba etatow i wymiar czasu pracy: ............................. 

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

Data publikacj i ogloszenia: ............................... 

Termin skladania ofert do: ............................... 

W oparciu o dokonanq w dniu(-ach) .......................... analizq dokumentow i ocenq 
spelniania przez kandydatow oraz ich oferty wymagan formalnych na ww. stanowisko 
stwierdza siq, co nastqpuje: 

I. W zwizgzku z naborem wplynqlo ogolem: ... ofertl-y, 
w tym: 

- w terminie skladania ofert wplynqlo ogolem: ... ofertl-y, 
- po uplywie terminu skladania ofert wplynqlo ogolem: ... ofertl-y. 

11. Kandydaci, ktorych oferty wplynqly do Urzqdu po uplywie terminu skladania ofert 
(nie biorqcy udzialu w dalszej procedurze naboru): 

111. Spogr6d ofert, ktore wplynqly do Urzqdu w terminie skladania ofert wymagania formalne 
spelniaj q nastqpuj qcy kandydaci: 

Nazwisko i imie kandydata Miejsce zamieszkania kandydata 

Lp. 

IV. Spogrod ofert, ktore wplynqly do Urzqdu w terminie skladania ofert wymagan formalnych 
nie spehiajq nastqpujqcy kandydaci: 

Nazwisko i imie kandydata 
Miejsce zamieszkania 

kandydata 
Data wplywu 

Lp. Nazwisko i imie kandydata oraz uzasadnienie 
Miejsce zamieszkania 

kandydata 



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

Pracownik Oddzialu Rozwoju Zasobow Ludzkich dokonujqcy oceny i sporzqdzajqcy 
niniejszy protokol: 

Podpisuislc ninieiszy protokol nie wnosze zastrzezen do iego tregci: 

Kierownik Oddziatu Rozwoju Zasobdw ......................................................................... 
Ludzkich 

Zatwierdzam wyniki oceny forrnalnei: 

Przewodniczqcy Komisji ds. Naboru ......................................................................... 



Zalqcznik Nr 6 
do Procedury naboru 

PROTOKOE KONCOWY 

z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW 

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

na stanowisko 

..................... W .............................................. 
/pelnu nazwa komdrki organizacyjnej/ 

Liczba wakatbw i wymiar czasu pracy: ..................................... 

Numer ewidencyjny naboru: ...... ./. .... .I.. ... .I.. .... ./.. ...... 

Data publikacji ogloszenia o naborze: ..................................... 

Termin skladania ofert uplynd z dniem: ................................... 

I. Osoby biorqce udzial w naborze: 

Osoby wchodzqce w sklad Komisji ds. Naboru 

1. Przewodniczqcy: 

2. Zastqpca Przewodniczqcego: 

3. Czlonek: 

4. Czlonek: 

5. Czlonek: 

6. Czlonek: 

Protokol sporzqdzil: 

11, W zwiqzku z naborem ofertq(-ty) zlozyl(-o) ogblem: . . , . .kandydat(-ow), 

w tym: 
- w terminie skladania ofert ofertq(-ty) zlozyl(-o) ogolem: ... ..kandydat(-ow), 

- po uplywie terminu skladania ofert ofertq(-ty) zlozyl(-o) ogolem: ... ..kandydat(-ow). 

Kandydaci, ktorych oferty wplynqly do Urzqdu po uplywie terminu skladania ofert, nie brali 
udzialu w dalszych etapach procedury naboru. 

111. Spohr6d kandydatow, ktorych oferty wplynely w terminie skladania ofert, wymagania formalne 
spelnil(-o) ....... kandydat(-ow). 

IV. Spo6r6d kandydatow, ktorych oferty wplynqly w terminie skladania ofert, wymagari formalnych 
nie spelnil(-o) ........ kandydat(-ow). 



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

techniki ,,ogloszenia o pracy" podlegajqcego upowszechnieniu w Biuletynie Informacji 
Publicznej Urzqdu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta Eodzi, 
ul. Piotrkowska 104. 

2. Do oceny spelniania wymagah forrnalnych - zastosowano metodq analizy dokumentow 
pod wzglqdem formalnej kompletnoici wymaganych dokumentow, posiadania przez 
kandydatow odpowiedniego wyksztalcenia, staiu pracy, kwalifikacji zawodowych. 

3. Testy kwalifikacyjne przeprowadzono w dniu ..................... 
4. W procesie selekcji - zastosowano metodq analizy dokumentow, jak rbwniez technikq 

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

VI. W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds. Naboru wylonila nastqpujqcych 
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagah 
okreilonych w ogloszeniu o naborzel nie wylonila os6b spelniajqcych w dostatecznym stopniu 
wymagan okreilonych w ogloszeniu o naborze: 

Lp. I - spelnia wymagania w najwyzszym stopniu 
Lp. 5 - spelnia wymagania w najniiszym stopniu 

Lp. 

1. 

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

VIII. Wnioski Komisji do Prezydenta: 

Namisko i imie kandydata 

Komisja ds. IVaboru wnioskuje o: 
u zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku 

w ramach urnowy o prace na: 
n czas okreilony ..................... 
0 czas nieokreSlony, 
0 z jednoczesnym przyznaniem wynagrodzenia miesiecznego brutto w wysokoici 

............... zl (slownie: ............... zlotych ) 

Miejsce zamieszkania Informacja 
o niepelnosprawnoici 



0 ponowienie naboru 
0 nieponawianie naboru 

IX. Ewentualne dodatkowe wnioski lub informacje Komisji dla Prezydenta: 

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

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

................................ Protokol sporzqdzono w dniu .roku. 

Podpisy osob wchodzqcych w sklad Komisji ds. Naboru: 

1. Przewodniczqcy: 

2. Zastepca Przewodniczqcego: 

3. Czlonek: 

4. Czlonek: 

5. Czlonek: 

6. Czlonek: 

X. Decyzja Prezydenta: 

Zatwierdzam wyniki przeprowadzonego naboru 

Zatwierdzam proponowane przez Komisje warunki zatrudnienia 

Ustalam nastepujqce warunki zatrudnienia: 

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

Nie zatwierdzam wynikow przeprowadzonego naboru 

Polecam ponowienie naboru na ww. stanowisko 

Polecam nieponawianie naboru na ww. stanowisko 

................................................ 
/podpis i pieczeC imienna Prezydenta/ 



I N F O R M A C J A  

Zalqcznik Nr 7 
do Procedury naboru 

0 WYNIKU NABORU KANDYDATOW 

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

na stanowisko 

.................. W .............................................. 
/pelnu nanva komdrki organizacyjnej/ 

Liczba wakatbw i wymiar czasu pracy: ............................................ 
Numer ewidencyjny naboru: ..... ..I.. ... .I.. ... ..I.. .... I.. ...... 
Data publikacji ogloszenia o naborze: ........................................ roku 

............................................ Termin skladania ofert uplynql z dniem: roku 
Data publikacji informacji o wyniku naboru: ......................................... roku 

W wyniku przeprowadzonego i zakonczonego procesu naboru kandydatow do pracy w Urzqdzie 
Miasta Eodzi, z siedzibq przy ul. Piotrkowskiej 104, 90-926 Eodi, zgodnie z postanowieniami 
zarzqdzenia Nr 1 I Prezydenta Miasta Eodzi z dnia r. w sprawie 
wprowadzenia ,,Procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzqdnicze w Urzqdzie 

.................. Miasta Eodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru", na stanowisko 
W .................................................. 

/pelnu nazwa komdrki organizacyjnej/ 

z o s t a l ( a )  w y l o n i o n y ( a ) : / n i e  z o s t a l  w y l o n i o n y  i a d e n  k a n d y d a t  

Uzasadnienie: 

LP- 

1. 

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

Dokumenty pozostdych kandydatow bqdq przechowywane w Oddziale Rozwoju Zasobow 
Ludzkich w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UME przez okres 
3 miesiqcy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w naborzellub przez okres. 
3 miesiqcy od dnia publikacji inforrnacji o wyniku naboru w przypadku niewylonienia kandydata. 
W okresie tym kandydaci bqdq mogli dokonywad odbioru swoich dokumentow za potwierdzeniem 
odbioru. Urzqd Miasta Eodzi nie odsyla dokumentow kandydatom. 

Namisko i imie kandydata 

Przewodniczqcy 
Komisji  ds.  Naboru 

Miejsce zamieszkania 



.......................................... 
/pieczqtka komdrki organizacyjnej 
skladajqcej wniosekl 

Z a l c n i k  Nr 8a 
do Procedury naboru 

L6&, dnia ........................ 
....................................... 
/znak sprawy-nadaje Oddzial 

Spraw OsobowycW 

............................... 
Prezydent Miasta todzi 
(za podrednictwem 
Odakialu Spraw Osobowych 
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta 
Urzedu Miasta Lodzi) 

W N I O S E K  
0 K O N T Y N U O W A N I E  Z A T R U D N I E N I A  

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

umowa o pracq z Paniflanem (imie i namisko) ....................................... 
zatrudnionq-ym na stanowisku (stanowisko sluzbowe, stanowisko ds.). ......................... ., 
.......................................... .zwracarn siq z proSbq o kontynuowanie zatrudnienia: 

* nypelnid zgodnie z opisem stanowiska pracy, kdry obowiqzuje w ramach Modelu kompetencyjnego 

JednoczeSnie wnioskujq o: 

o zawarcie kolejnej umowy o prace na czas: 

o z zachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia 

o zwiqkszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokoSci (brutto): 



Profil kompetencvinv pracownika: 

............................................... 
/podpis i pieczqtka Wnioskodawcy/ 

Opinia osoby nadzorujqcej kom6rkq organizacyjnq (Wiceprezydent, Dyrektor Departarnentu, 
Sekretarz Miasta Eodzi, Skarbnik Miasta Lodzi): 

Bilans 
kompetencji** 

akceptujq wniosek 

*Wypehit profil kompelencyjny zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktbry obowiqzuje w ramach Modelu 

kompetencyjnego 

**WypeiniC wg skali od I do 3 (nalety wpisai I ,  2 lub 3): 

- ,,I " - poniiej oczekiwari 

,,2" - spelnia oczekiwania 

,,3" - p o w @  oczekiwari 

Poziom 
oczekiwany* 

+ a  I a 

6 F  
r" 

B e .- - 
m .- 
V 
QI a 
Y) 

0 .- 
V 
e 
0 
Y 

i 
S 

nie akceptujp wniosku 

Nazwa kompetencji* 

Skuteczna komunikacja 

SumiennoSC 
- 
Planowanie i organizowanie pracy 

- -  - 



Opinie i uwagi Oddzidu Spraw Osobowych: 

............................................... 
/podpis ipieczqtka Kierownika Oddziaiu 
Spraw OsobowycW 

Decyzja Prezydenta: 

U wyraiam zgod~ na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach 

wyraiam zgodq na zatrudnienie na proponowanych warunkach 

nie wyraZarn zgody na dalsze zatrudnienie 

ustalam nastcpujqce warunki zatrudnienia: 

............................................... 
/podpis i pieczgi imienna Prezydenta / 



.......................................... 
/pieczqtka komdrki organizacyjnej 
skladajqcej wniosek/ 

Zalqcmik Nr 8b 
do Procedury naboru 

L6dB, dnia ........................ 
....................................... 
/znak sprawy-nadaje Oddziai 

Spraw OsobowycW 

............................... 
Prezydent Miasta todzi 
(za poirednictwem 
Oddzialu Spraw Osobouych 
w Biurze ds. Zarzqdzania Kadrami 
w Departamencie Prevdenta 
Unedu Miasta todzi) 

W N I O S E K  
0 K O N T Y N U O W A N I E  Z A T R U D N I E N I A  

Z uwagi na fakt, iz z dniem ........................... up4ywa okres, na kt6ry zostala zawarta 

umowa o prace z PaniaJPanem (imig i nazwisko) ....................................... 
zatrudniond-ym na stanowisku (stanowisko siuzbowe) ..................................... 
zwracarn siq z proSbq o kontynuowanie zatrudnienia: 

- - 

Stanowisko shkbowe'E 

Departament Urzqdu* 

Wewnetrzna kom6rka 
organizacyjna* 

Wymiar czasu pracy I 
* wypeinib zgodnie z opisem stanowiska pracy, &dry obowiqzuje w ramach Modelu kompetenqjnego 

Jednoczesnie wnioskuje o: 

o zawarcie kolejnej umowy o pracq na czas: 

17 nieokreilony 

okreSlony 

o z zachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia 

o zwiqkszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokoici (brutto): 



Profil kom~etencvinv kierownika: 

* Wypelnik profil kompetencyjny zgodnie z opisem stanowiska pracy, kbty obowiqzuje w ramach Modelu 

kompetencyjnego 

** Wypeinid wg skali od I do 3 (naleiy wpisak 1, 2 lub 3): 

- ,,I" - poniiej oczekiwari 

,,2" - spelnia onekiwania 

- ,,3" - powyiej oczekiwari 

............................................... 
/podpis i pienqtka Wnioskodawcy/ 

Opinia osoby nadzoruj~cej kom6rkq organizacyjnq (Wiceprezydent, Dyrektor Departamentu, 
Sekretarz Miasta todzi, Skarbnik Miasta todzi): 

akceptujp wniosek 

nie akceptuj~ wniosku 



Opinie i uwagi Oddzialu Spraw Osobowych: 

............................................... 
/podpis ipieczqtka Kierownika Oddzialu 
Spraw OsobowycW 

Decyzja Prezydenta: 

wyrazarn zgodq na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach 

wyraiam zgodq na zatrudnienie na proponowanych warunkach 

nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie 

ustalam nastqpujqce warunki zatrudnienia: 

............................................... 
/podpis i pieczgk imienna Prezydenta / 



.......................................... 
/pieczqtka Rombrki organizacyjnej 
skiadajqcej wnioseU 

Zalqcznik Nr 8c 
do Procedury naboru 

Lodi, dnia ........................ 
....................................... 
/znak sprany-nadaje Oddzial 

Spraw Osobowych/ 

............................... 
Prezydent Miasta todzi 
(za podrednictwem 
Oddzialu Spraw Osobowych 
w Biune cis. Zarzq&ania Kadrami 
w Departamencie Prezydenta 
Unedu Miasta t o h i )  

W N I O S E K  
0 K O N T Y N U O W A N I E  Z A T R U D N I E N I A  

Z uwagi na fakt, iz z dniem ........................... uplywa okres, na ktory zostda zawarta 

umowa o pracq z Paniflanem (imie i namisko) ..................... ... ........... 
zatrudniond-ym na stanowisku (stanowisko sluibowe) .................................... , 
zwracarn siq z prodbq o kontynuowanie zatrudnienia: 

Stanowisko slutbowe* 

Departament Urzqdu* 

Wewnqtrzna kom6rka 
organizacyjna* 

Wymiar czasu pracy 

* wypelnid zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktbry obowiqzuje w ramach Modelu kompetencyjnego 

JednoczeSnie wnioskuje o: 

o zawarcie kolejnej umowy o prace na czas: 

nieokredlony 

okredlony 

o z zachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia 

o zwiqkszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokoici (brutto): 



Profil kompetencvinv zastepcv dyrektoraldvrektora: 

* Wypelnid pro81 kompetencyjny zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktktbry obowiqzuje w ramach Modelu 

kompetencyjnego 

** Wypelnid wg skali od I do 3 (nulee wpisad 1, 2 lub 3): 

- ,,I" - ponizej oczekiwah 

- ,,2" - spelnia oczekiwania 

,,3" - powyiej oczekiwan 

Opinia osoby nadzorujqcej kom6rkq organizacyjnq (Wiceprezydent, Dyrektor Departamentu, 
Sekretarz Miasta Eodzi, Skarbnik Miasta Eodzi): 

' 
2 
D 
% 
t 
t 
3 

sg 
! z; 
Q 3 

e l  
!P i?? 

B 

akceptujp wniosek 

Poziom 
oczekiwany* 

- -- 

Nazwa kompetencji* 
-- 

Skuteczna komunikacja 

SumiennoSC 

Planowanie i organizowanie pracy 

MySlenie strategicme 

Podejmowanie decyzji 

Zarqdzanie personelem 

nie akceptujp wniosku 

Bilans 
kompetencji** 



Opinie i uwagi Oddzialu Spraw Osobowych: 

.............................................. 
bodpis i pieczqtka Kierownika Oddzialu 
Spraw OsobowycW 

Decyzja Prezydenta: 

wyraiam zgodq na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach 

wyrazam zgodq na zatrudnienie na proponowanych warunkach 

U nie wyratam zgody na dalsze zatrudnienie 

ustalam nastqpujqce warunki zatrudnienia: 

............................................... 
bodpis i pieczek imienna Prezydenta / 


