ZARZADZENIE NR 5012019
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia / ( lipea 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Zarzadzie Lokali Miejskich
oraz powolania Komisji ds. Naboru.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 9609/VII/I8 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 24 pazdziernika 2018 . w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich, zmienionego zarzadzeniem Nr 1507/VIIL/19
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 czerwca 2019 r. oraz art. 11-15 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Zarzadzie Lokali Miejskich stanowiacy
zalacznik do zarzgdzenia.

§ 2. 1. Powoluj¢ Komisje ds. Naboru, zwana dalej Komisja, w sktadzie:
1) Przewodniczacy - Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, nadzorujacy prace komérki
- organizacyjnej wlasciwej dla prowadzonego naboru, lub inna osoba przez nich wskazana
spo$réd pracownikéw Zarzadu Lokali Miejskich;
2) Czlonkowie:

a) Kierownik komérki organizacyjnej wiasciwej dla prowadzonego naboru lub osoby
wskazane przez Dyrektora lub Zastepeg Dyrektora nadzorujacego prace komérki
organizacyjnej wlasciwej dla prowadzonego naboru sposréd pracownikéw Zarzadu
Lokali Miejskich;

b) Kierownik Wydziatu ds. Kadr lub pracownik tego Wydziatu,

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

3. Przewodniczacy Komisji moze w kazdym czasie wyznaczy¢ do prac Komisji
dodatkowo inne osoby, niewchodzace w sktad Komisji, z glosem opiniodawczo-doradczym,
jesli jest to niezbgdne do zapewnienia wlasciwej oceny kandydatéw biorgeych udziat
w naborze lub stuzy usprawnieniu organizacji i przebiegu naboru.

4. W skiad Komisji nie moze wchodzié osoba, ktéra w danym naborze jest matzonkiem
lub krewnym do drugiego stopnia pokrewienstwa wigcznie albo powinowatym pierwszego
stopnia bioracego udziat w tym naborze, jak réwniez osoba ktéra pozostaje wobec kandydata
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

§ 3. 1. Komisja pracuje w sktadzie co najmnie]j 3-osobowym.
2. Obstuge protokolarng posiedzen Komisji zapewnia Wydziat ds. Kadr w Zarzadzie
Lokali Migjskich.

§ 4. Do trwajacych w dniu wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia postanowien
w sprawach naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urz¢dnicze w Zarzadzie Lokali Miejskich, stosuje si¢ postanowienia niniejszego
zarzadzenia.



§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 32/2017 Dyrekiora Zarzadu Lokali Miegjskich z dnia
16 czerwea 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Lokali
Miejskich oraz powolania Komisji ds. Naboru, zmienione zarzadzeniem Nr 17/2018
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 19 czerwea 2019 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 dniem wydania.

p.o. DYREKTORA
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Andrzej Chojnacki



Zatgeznik

do zarzadzenia Nr 5 0/20 19
Dyrektora Zarzadu Lokali Migjskich
zdnia A lipca2019 .

Regulamin naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze
w Zarzadzie Lokali Miejskich

Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

§ 1. Niniejszy Regulamin, zwany dalej Regulaminem, opisuje proces naboru

kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Zarzadzie Lokali Miejskich, zwanym dalej Zarzadem.

1)
2

3).

4)

3)
6)

7

8)
9

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu;
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpes Dyrektora ds. Gospodarowania
Zasobem, Zastepce Dyrektora ds. Technicznych, Zastgpce Dyrektora ds. Eksploatacji
Zasobu, Zastepcg Dyrektora ds. Zasobdéw Ludzkich i Organizacji, Zastgpce Dyrektora
ds. Finansowych w Zarzadzie;
Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisjg ds. Naboru;
Whioskodawey — nalezy przez to rozumie¢ osobe skladajaca wniosek o rozpoczgcie
procedury naboru lub wniosek o kontynuowanie zatrudnienia;
Wydziale ds. Kadr — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat ds. Kadr w Zarzadzie;
osobie upowaznionej do prowadzenia polityki personalnej — nalezy przez to rozumie¢
Zastepce Dyrektora ds. Zasobow Ludzkich i Organizacji w Zarzadzie;
komoree organizacyjnej — naleZzy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
Zarzadu,
BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Zarzadu;
ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1282).

§ 3. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

1)
2)
3)

§ 4. Procedura naboru sklada si¢ z nastgpujacych etapdw:
ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy;
rekrutacji i selekcji kandydatow;
ogloszenia wyniku naboru.

Rozdzial 2
Ogloszenic 0 naborze na wolne stanowisko pracy

§ 5. Decyzje o rozpoczeciu procesu naboru podejmuje Dyrektor lub osoba upowazniona

do prowadzenia polityki personalnej, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Wnioskodawcy.



§ 6. Wniosek wymaga akceptacji Zastepcy Dyrektora nadzorujacego prace komorki
- organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika, z wylaczeniem sytuacii,
gdy Wnioskodawcg jest Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

§ 7. 1. Wniosek sporzadza sie¢ w formie papierowej i elektronicznej, Wzdér wniosku
stanowi zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Wniosek w formie papierowej sklada sie w Wydziale ds. Kadr, a w formie
elektronicznej przesyla na adres e-mail: kadry@zlm.lodz.pl (w wersji do edycji).

3. Integralng cze$¢ wniosku stanowi opis stanowiska pracy, ktory =zawiera
w szczegdlnosci:
1) okreslenie zadan wykonywanych na stanowisku pracy;
2) wskazanie wymagan w zakresic kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec

zatrudnionego na tym stanowisku;

3) inne istotne informacje dotyczace stanowiska pracy.

§ 8. 1. Wniosek, o ktérym mowa § 7, po zaopiniowam'u przez Wydzial ds. Kadr,
przekazywany jest do decyzji Dyrektora lub osoby upowaznionej do prowadzenia polityki
personalnej.

2. W przypadku braku zgody, Dyrektora lub osoby upowaznionej do prowadzenia
polityki personalnej, na rozpoczecie procedury naboru Wydziat ds. Kadr informuje o tej
decyzji Wnioskodawce.

3. W przypadku wyrazenia zgody na rozpoczecie naboru kandydatow, Wydziat ds. Kadr
przygotowuje projekt ogloszenia o naborze. Pomocmczy wzOr ogloszenia o naborze stanowi
zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

4, Tre$¢ ogloszenia o naborze zatwierdza Przewodniczacy Komisji.

§ 9. 1. Ogloszenie o naborze oprocz informacji, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy,
moze zawiera¢ dodatkowe dane, takie jak: miejsce wykonywania pracy, rodzaj umowy
0 prace, wymidr czasu pracy.

2. Ogloszenie o naborze obligatoryjnie umieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibic Zarzadu, przy al. Tadeusza Kosciuszki 47.

3. Przewodniczacy Komisji moze wnioskowaé do Dyrektora o zgode na
upowszechnienie ogloszenia o naborze w prasie lub w serwisach internctowych z ofertami
pracy.

4, W przypadku zamieszczenia ogloszenia w sposéb przewidziany w ust. 3, ogloszenie
nie jest publikowane w calosci. W ogloszeniu tym musi by¢ jednak zawarta informacja
o sposobie dotarcia do pelnej tresci ogloszenia.

5. Dzien opublikowania ogloszenia w BIP nie jest zaliczany do terminu, o ktérym mowa
w § 13 ust. 3 ustawy i jego bieg rozpoczyna si¢ od dnia nastepnego.

Rozdzial 3
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 100 1. W postqpowaniu rekrutacyjnym biora udzial kandydaci, ktorzy
w wyznaczonym terminie ztozyli swojg oferte.
2. Do dokumentéw wymaganych od kandydatéw nalezg w szczegolnos01
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie;

KDK



4) w odniesieniu do naboréw na stanowiska, na ktérych wymagany jest staz pracy
- kserokopie $§wiadectw pracy lub innych dokumentdéw, potwierdzajace staz pracy,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, oswiadczenie kandydata wskazujace date
jego podjecia;

5) w odniesieniu do naboréw na kierownicze stanowiska urzednicze - kserokopie
dokumentow potwierdzajace okresy wykonywania dzialalnosci gospodarczej;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace ukoficzenie wymaganych kurséw i szkolen;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajace uprawnienia do wykonywania okreslonego
zawodu, pelnienia okreslonej funkcji lub zajmowania okredlonego stanowiska;

8) kserokopic dokumentéw potwierdzajgce niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

11) oswiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych oraz, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

12) o§wiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpsiwo
umyélne $cigane z oskarzenia publicznego lub umydlne przestepstwo skarbowe
lub kserokopia posiadanego, waznego zaswiadczenia potwierdzajacego spelnianic tego
warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego;

13) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan do petnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi;

14) o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomodci informacji dotyczacej przetwarzania przez
Zarzad danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem,
dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji i dokumentacji.

- 3. Kandydaci zobowigzani sg:

1) zlozyé wymagane o$wiadczenia na druku stanowigcym zatgeznik Nr 3 do Regulaminug

2) zalaczyé do oferty kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie,
stanowiacy zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

4, Wymagane dokumenty aplikacyjne kandydaci skiadaja osobidcie lub przesylaja
na adres wskazany w ogloszeniu o naborze, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym nadawcy. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu
oferty do Zarzadu, a nie data nadania przesytki.

5. Oferty, ktére wplyng po terminie okreSlonym w ogloszeniu o naborze, bez
rozpatrywania beda odsylane na adres nadawcy.

§ 11. 1. Wydzial ds. Kadr dokonuje analizy otrzymanych dokumentéw oraz oceny
spelniania przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. W terminie do 7 dni od dnia uptywu terminu skiadania dokumentow Wydziat
ds. Kadr przedstawia Przewodniczacemu Komisji — w formie protokolu — wyniki
przeprowadzonej oceny formalnej ofert kandydatéw. Wzor protokotu z oceny formalnej
stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

§ 12. 1. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi sig, gdy do naboru przystgpit
co najmniej jeden kandydat spelniajgcy wymagania formalne.

2. W sytuacji, gdy do naboru nie przystapit zaden kandydat lub zaden kandydat nie
spehit wymagan formalnych, Wydziat ds. Kadr sporzadza protokot koficowy oraz informacj¢
o wyniku naboru. Pomocniczy wzér protokotu koncowego z przeprowadzonego naboru
kandydatow stanowi zalacznik Nr 6 do Regulaminu.



§ 13. 1. Komisja dokonuje wylonienia kandydata na podstawie ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych oraz oceny rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Na wniosek Przewodniczacego Komisji moze zosta¢ wprowadzony dodatkowy etap
selekcji w formie testu kwalifikacyjnego lub testu praktycznego.

3. Wydziat ds. Kadr informuje telefonicznie lub drogg elektroniczng, kandydatow
zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru o terminach przeprowadzenia odpowiednio
rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego i testu praktycznego.

§ 14. 1. Pytania do rozmowy kwalifikacyjnej i testu kwalifikacyjnego oraz zadania do
testu praktycznego przygotowuje Wnioskodawca we wspdlpracy z Wydziatem ds. Kadr.

2. Wnioskodawca:
1) przygotowuje pytania i zadania w zakresie merytorycznym;
2) przekazuje pytania i zadania do Wydzialu ds. Kadr w formie elektronicznej na adres

e-mail: kadry@zim.lodz.pl.

3. Wydziat ds. Kadr przygotowuje pytania z zakresu ustawy, funkcjonowania samorzadu
terytorialnego i procedur administracyjnych.

4, Przewodniczacy Komisji zapoznaje sie z wynikami testu kwalifikacyjnego i testu
praktycznego oraz akceptuje kandydatow do selekeji koncowej — rozmowy kwalifikacyjnej.

5. W sytuacji, gdy poziom wiedzy kandydatéw okaze si¢ niewystarczajacy, Komisja
moze podjaé decyzje o zakoniczeniu naboru na tym etapie.

§ 15. 1. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna, ktérej celem jest:
1) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie;
2) sprawdzenie posiadane] przez kandydata wiedzy;
3) ocena predyspozycji kandydata do prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku,

na ktére przeprowadzany jest nabdr;

4) stworzenie kandydatowi mozliwo$ci zaprezentowania swoich umiejetnoéei 1 wiedzy.

2. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjne] Komisja przydziela kandydatom
punkty i wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow.

3. W sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie,
W rozumieniu przepisOw o rechabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6% w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysiuguje osobie niepetnosprawne;j,
o ile znajduje si¢ wsrdd kandydatéow, o kidrych mowa w ust. 2. Z uprawnienia nie mogag
skorzysta¢ osoby, ktore nie zataczyly do swojej oferty dokumentow, o ktdérych mowa w § 10
ust. 2 pkt 8. :

§ 16. 1. Z przeprowadzonej selekeji koncowej Komisja sporzadza protokdt koncowy.

2. Protokot koncowy zawiera informacje, o ktdérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy.

3. Komisja przedstawia Dyrektorowi lub osobie upowaznionej do prowadzenia polityki
personalnej, protokoét z przeprowadzonego naboru, wnioskujgc jednoczesnie o:
1) zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru, albo
2) ponowienie naboru.

4. Ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor lub osoba
upowazniona do prowadzenia polityki personalne;.

5. W przypadku zlozenia przez kandydata wylonionego w drodze naboru rezygnacji
z zatrudnienia Komisja moze wskaza¢ do zatrudnienia kolejng osobe sposrod kandydatow
wymienionych w protokole koncowym z przeprowadzonego naboru kandydatow, albo
wnioskowaé o ponowienie naboru. Wniosek do protokotu koncowego z przeprowadzonego
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naboru stanowi zatacznik Nr 7 do Regulaminu. Przepisy § 17 ust. 1 - 3 stosuje sie
odpowiednio.

Rozdzial 4
Ogloszenie wyniku naboru

§ 17. 1. Wydziat ds. Kadr przygotowuje projekt informacji o wyniku naboru wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 8 do Regulaminu,

2. Informacja o wyniku naboru zawiera dane, o ktérych mowa w art. 15 ust. 2 ustawy.

3. Tres¢ informacji o wyniku naboru zatwierdza Przewodniczacy Komisji, ktéry poleca
jej upowszechnienie w BIP oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarzadu
przy al. Tadeusza Kosciuszki 47, przez okres co najmniej trzech miesiecy.

4. Jesli stosunck pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustanie w ciggu trzech
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole koficowym tego
naboru. Przepisy ust. 1 - 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 18. 1. Kandydat wyloniony w drodze naboru winien przedtozyé, najpodzniej w dniu
zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia o niekaralnodei z Krajowego
Rejestru Kamego. Dokument podlega wiaczeniu do akt osobowych.

2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, uznaje si¢ za wazne, jesli wydane zostalo
okresic nie dluzszym niz 3 miesigce poprzedzajace dzied zawarcia umowy o prace
z kandydatem.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 19. Dyrektor lub osoba upowazniona do prowadzenia polityki personalnej, moze
przerwa¢ nabor na wolne stanowisko pracy na dowolnym jego etapie, bez podania przyczyny.

§ 20. 1. Dokumenty aplikacyjne zlozone w zwiazku z naborem przez kandydata
- wybranego w naborze i zatrudnionego, dolgczane sa do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostalych kandydatéw bedg przechowywane w Wydziale ds. Kadr
przez okres trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru
w BIP.

3. W terminie, o ktérym mowa w ust. 2, kandydaci mogg odebraé¢ swoje dokumenty
osobiscie badz upowazni¢ inng osobe do ich odbioru.

4. Po uplywie okresu, o ktérym mowa w ust 2, nieodebrane dokumenty aplikacyjne
7ostang protokolarnie zniszczone.

§ 21. 1. Z wnioskiem o kontynuowanie zatrudnienia wystepuje Wnioskodawca,
o ktérym mowa w § 5.

2. Wniosek skladany jest w formie papierowej do Dyrektora za posrednictwem
Wydziatu ds. Kadr, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 9 do Regulaminu.

§ 22. W zakresic nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje si¢ obowigzujace
przepisy prawa.



.............. R L I I I Y

(picczatka komorki organizacyjnej sktadajgcej wniosek)

Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu

Do Dyrektora

Zarzadu Lokali Miejskich
(za posrednictwem Wydziatu ds. Kadr)

WNIOSEK
o rozpoczgceie procedury naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze,
w tym Kierownicze stanowisko urz¢dnicze

Stanowisko ds.

Stanowisko sluzbowe

Komérka organizacyjna
(wydziatl / samodzielne stanowisko)

SYmbol komorki organizacyjnej

Liczba etatéw

Wymiar czasu pracy
(pelny / niepelny)

Potrzeba zatrudnienia pracownika

wraz z uzasadnieniem
(powstanie wakatu — podad imig i nazwisko pracownika
wraz z datg powstania wakatu, utworzenic nowego
stanowiska pracy, nowej komérki erganizacyjnej,
koniecznosé zwigkszenia zatrudnienia itp.)

W zataczeniu:
- opis stanowiska pracy

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

(pieczatka i podpis Wnioskodawcy)



Opinia Zastgpcy Dyrektora wlasciwego dla danej komoérki erganizacyjnej:
o akceptuje wniosek

O nie akceptuje wniosku

........................... R R RRT]

(pieczatka i podpis)

Opinia / uwagi Wydzialu ds. Kadr:

A E ey et H 44 b bt st e e e r et et s ee e b et rraraa s as
................................. E o E e e e b e e ee e e et e e r e e e s s e a e e s s AT et b b ean e ran
................
A E e e re et e aas e E e et et e e b e e an E e e e et e s et s as
....................................
.....................
(pieczatka i podpis)

Decyzja Dyrektora lub osoby upowazZnionej do prowadzenia polityki personalnej:
O wyrazam zgodg na rozpoczgeie naboru

O nie wyrazam zgody na rozpoczgcie naboru

(pieczatka i podpis)

KDK
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OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy

Komorka organizacyjna

Bezposredni przelozony

Wymiar czasu pracy

Siedziba i warunki pracy -
(praca przy komputerze, na wysokosci, praca
w terenie, bariery architektoniczne itp.)

Zakres zadan i obowiazkow:

Wyksztalcenie -
{wyisze, Sredmnie, kierunek studidéw / konieczne
/ dodatkowe, z zakresu kierunkéw)

Pozadane -
kursy i szkolenia -

konieczne:
Staz pracy — doSwiadczenie
zawodowe dodatkowe:
konieczne:
Uprawnienia
dodatkowe:
Niezbedna wiedza -
specjalistyczna -

(przepisy, procedury, zagadnienia)

Umiejetnosci
praktyczne

KDK
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Predyspozycje
osobowosciowe

Informacje dodatkowe -

Praca na ww. stanowisku, polega / nie polega* na bezpoérednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow
panstwa, wobec czego na stanowisku mogg / nie moga* by¢ zatrudnieni obywatele innych niz
Polska panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, zgodnie z art. 11 ust. 2-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

{data} {pieczatka i podpis Wnioskodawcy)

*niewlasciwe skreslic
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Zarzad Lokali Miejskich
z siedziba w Lodzi przy al. Tadeusza Kosciuszki 47
oglasza nabdr kandydatéw do pracy na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy / komdrka organizacyjna)

Liczba etatdw 1 Wymiar CZasU PraCy: ...cccceeeeerresverrarserrosuerssseesssenns

Numer ewidencyjny naboru: .........c.coovvevivvnenee

Data publikacji ogloszenia: .......cocevecrecrncrrennnne.

Termin sktadania ofert do: .....coeeeevei e,

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: ................. %o

Warunki pracy na stanowisku:

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

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

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

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

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tvm stanowisku bedzie

ooooooooooooooo

---------------

ooooooooooooooo

---------------

W szczegéln'oéci:

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

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

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

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

Wymagania :
niezbedne (konieczne):

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

---------------

» posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo

do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

¢ posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

¢ niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
e posiadanie nieposzlakowanej opinii,

» znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandvdatow nieposiadajgcych obywatelstwa

polskiego),
e posiadanie wyksztalcenia
o posiadanie uprawnief (w zaleznosci od stanowiska)

KDK
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posiadanie pracowniczego stazu pracy (w zaleznosci od stanowiska):

— dla kandydatéw posiadajacych wyksztalcenie wyzsze wymagany jest lgcznie
CO NAJMNIE] v..covrrrranene. staz pracy,

— dla kandydatow posiadajgcych wyksztalcenie $rednie wymagany jest lgcznie
CO NAJIMNIE]..cuerereneneas staz pracy,

posiadanie wiedzy z zakresu

znajomos¢ obowigzujacych przepisdw prawa, a w szezegdlnodcei

posiadanie nastgpujgcych kompetencji:

inne:

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

dodatkowe (pozadane):

ukoficzone kursy i szkolenia z zakresu (w zaleznosci od stanowiska)
umicj¢tnosé sporzadzania pism, dokumentéw, informacji, zestawieni i analiz,
umigj¢tnosé  wymiany informacji przy wykorzystaniu $rodkéw komunikacji
elektronicznej,

umiejginosé logicznego formutowania wypowiedzi ustnych,

Oferta kandvdata musi zawieraé:

list motywacyjny (podpisany odrgcznie przez kandydata),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany
odrgcznie - przez  kandydata) - wymagany druk kwestionariusza osobowego
do pobrania na stronie BIP Zarzadu Lokali Miejskich,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajace wymagany staz
pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, o$wiadczenie kandydata
wskazujace datg jego podjecia (w zaleznosci od stanowiska),

kserokopie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej / dokumentu
potwierdzajacego okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (w zaleznosci
od stanowiska),

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie wymaganych uprawnien
(w zalezno$ci od stanowiska),

kserokopie dokumentéw potwierdzajace niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

oswiadezenia (podpisane odrgcznie przez kandydata) - wymagany druk o$wiadczenia
do pobrania na stronie BIP Zarzadu Lokali Miejskich:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska pafstwa Unii Buropejskiej
lub innego panfstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych Iub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy
kandydatow nieposiadajgcych obywatelsiwa polskiego),

- o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

- 0 przyjeciu do wiadomosci informacji dotyczacej przetwarzania przez Zarzad
Lokali Miejskich danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem

oraz, ze kandydat:

KDK
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- nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

- nie jest prawomocnie skazany za przestgpstwa, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2
pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (w zaleznodci
od stanowiska),

- nie jest karany karag zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(w zaleznosci od stanowiska),

o dokumenty potwierdzajace znajomos$é jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego):

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadezajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego wydany przez Pafstwowg Komisje do spraw Po$wiadczania Znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukorniczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysieglego

wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,
e inne ‘

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

Oferta kandydata moze dodatkowo zawieraé spis wszystkich sktadanych dokumentdéw.

W przypadku przedlozenia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolgezyé
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez kandydata lub przez biuro ttumaczen,
albo tlumacza przysiegtego.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢é w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem: , Dotyczy naboru
18 STANOWISKO .o v i Wit e e et e e

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres:

Zarzad Lokali Miejskich
90-514 L.6dz, al. Tadeusza Kosciuszki 47 (kancelaria)
w terminie do .....oceveieiiiiiiiens r. (do godz. ......... O X

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych, za date dorgczenia uwaza si¢ datc
otrzymania tych dokumentéw (decyduje data wplywu do Zarzadu Lokali Miejskich a nie data
nadania). Dokumenty dor¢czone po terminie nie beds rozpatrywane i beda podlegaly
ZWrOtOWi.

Wydzial ds. Kadr informuje telefonicznie Iub droga elekironiczng o poszczegélnych etapach
naboru wylgcznie kandydatow spelniajacych wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu
o naborze.

Kandydat wybrany do zatrudnienia winien przedlozy¢, najpdzniej w dniu zawarcia z nim
umowy o pracg, oryginal waZnego zaswiadczenia w zakresic niebycia skazanym

KDK
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prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

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

(podpis)
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

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

zamieszkaly/a

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

(miejsce zamieszkania)

przystgpujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze, w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych 1 w zwigzku z postanowieniami
zarzadzenia Nr ..... loi... Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia .............. I.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze,

w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich oraz powotania
Komisji ds. Naboru

oswiadezam, ze:
mi posiadam obywatelstwo polskie *,

C posiadam obywatelstwo innego niz Polska pafistwa Unii Europejskiej lub innego
pafistwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej*,

O posiadam petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych*,

i korzystam z petni praw publicznych*,

a| nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie karne*,

mi nie jestem prawomocnie skazany/a za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,
i cieszg si¢ nieposzlakowana opinig*,

mi nie jestem prawomocnie skazany/a za przestgpstwa, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2
pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych*,

= nic jestem karany/a karg zakazu pelnienia funkcii -zwiqzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych*,

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

KDK
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o zostalem/am poinformowany/a, iz:

- adminisiratorem moich danych osobowych bedzie Zarzad Lokali Miejskich,
z siedzibg w Lodzi przy al. Tadeusza Kosciuszki 47,

- dane osobowe bedg przetwarzane w celuy realizacji 1 dokumentacji procesu naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich przez okres
niczbedny do wykonania obowiazkéw ustawowych,

- podanie danych jest wymogiem ustawowym, nie podanie danych wymaganych
w ogloszeniu o naborze skutkowaé moze odrzuceniem oferty z powodu brakéw
formalnych,

- petna tres¢ informacji RODO dostepna jest na stronie: www.zlm.lodz.pl/rodo *.

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

(miejscowosé, data) (podpis skladaigcego ofwiadezenie)

* jesli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalely kwadrat priekrestié znakiem ,,x”
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Zalgeznik Nr 4
- do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (imiona) i nazwisko ......... e et e
Data urodzenia ........................ e e e,

Obywatelstwo .................on.e. e e, e e

il

Dane kontaktowe ..........coovvnnnnn. e teer e e e rreaana e aerarnaa,

------- R R I I I
--------- R R R L L L L R T T N T A
---------- AR R R N L R L L L L L T T T T T,
.............. L R I R T

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

. . l)

6. Kwalifikacje zawodowe V .................. e —— e
.....
...........
.............
bt e e, e eeereeeeaa.

e s et e e
........
...............
.....

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

™ Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy réwnorzedne z okresami

zatrudnienia U

QOkres
od do

Nazwa pracodawcy Stanowisko pracy

KDK
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(np. obstuga komputera, znajomo$é programéow komputerowych)
2
9. Inne dane osobowe 2 ........ e r——— e e ——— e — e

ArterrrErerneas Frrerea e Abeerreraenas IEEEN)

(miejscowodé i data) (podpis osoby ubiegajace sig o zatrudnienie)

D podaje si¢ jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
2 podaje sig, gdy jest to niezbgdne do zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

PROTOKOL Z OCENY FORMALNEJ

(nazwa stanowiska pracy/komérka organizacyjna)

Liczba etatow i Wymiar CZasu PraCy: .....ooeeeverovreeoereeeeeeeoooo oo,
Numer ewidencyjny naboru: .............ecvvvereeeeeeeeeeeeesersosssoson,

W oparciu o dokonang analizg dokumentéw i ocene spelniania przez kandydatéw wymagan
formalnych na ww. stanowisko pracy stwierdza sie, co nastepuje:

1. W zwigzku z naborem wplynelo ogélem .............. ofert, w tym:
* w terminie sktadania ofert wptynelo ................ ofert,
* po uplywie terminu sktadania ofert wplynglo ................. ofert.

2. Kandydaci, ktérych oferty wplynety po uplywie terminu skladania ofert (nie biorgcy
udziatu w dalszej procedurze naboru):

Miejsce Data wplywu

Lp. | Imiginazwisko kandydata zamieszkania oferty

3. Spoérod ofert, ktére wplynely w terminie, wymagania formalne speiniajg nastepujacy
kandydaci:

Lp. Imig i nazwisko kandydata Micjsce zamieszkania

4. Sposréd ofert, ktore wptynely w terminie, wymagan formalnych nie spetniaja nastepujacy
kandydaci:

Lp. | Imieinazwisko kandydata Miejsce zamieszkania Uzasadnienie

Protokét sporzadzono W dniu ....eeveenvveeoovvnons T,

Pracownik Wydziatu ds. Kadr dokonujgcy oceny i sporzadzajacy niniejszy protokot:

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

Zatwierdzam wyniki oceny formalne;:

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

{podpis Przewodniczacego Komisji ds. Naboru)



Liczba etatéw 1 wymiar czasu pracy:
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu

PROTOKOL KONCOWY ]
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

(hazwa stanowiska pracy)

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

Numer ewidencyjny Nabortl ......ccueervevirieeeeeee e seeee e
Data publikacji ogloszenia 0 naborze: .........ococoviuveeeeceeeeeeoeoesen,

Termin skladania ofert uptynat w dniu:

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

. Komisja ds. Naboru w sktadzie:

....................................................................... Przewodniczacy
........................................................................ ) Czlonek
........................................................................ Czlonek

2. W zwigzku z naborem oferty zlozylo ogélem ..... kandydatéw, w tym w terminie

sktadania ofert ztozylo ogélem ........ kandydatow, po uplywie terminu skiadania ofert
zlozylo ogdtem ........ kandydatow.

- Spodr6d kandydatéw, ktorych oferty wplynely w terminie skladania ofert, wymagan
formalnych nie spehito ....... kandydatow,

. Sposréd kandydatéw, ktorych oferty wplynely w terminie sktadania ofert, wymagania
formalne speknilo ....... kandydatéw.

. Zastosowane metody i techniki naboru:

1) w procesie rekrutacji ~ zastosowano metode rekrutacji zewngtrznej z wykorzystaniem
techniki ,ogloszenia o pracy” podlegajacego upowszechnieniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicach ogloszef w siedzibach Zarzadu Lokali
Migjskich;

2) do oceny spelniania wymagah formalnych — zastosowano metode analizy
dokumentéw pod wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentéw,
posiadania przez kandydatéw odpowiedniego wyksztatcenia, stazu pracy, kwalifikacji
zawodowych ............. ,

3) testy kwalifikacyjne przeprowadzono w dniu .............oovvevviveeninn, *

4) testy praktyczne przeprowadzono W dniu ..........vevvivneeieeiiinniinn *,

3) w procesie selekcji — zastosowano technike rozmowy kwalifikacyjnej, ktora
przeprowadzono w dniv ..............coveneennn,

. W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds. Naboru wylonita
nastgpujacych najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniv o naborze / nic wylonita o0sdb
spetniajacych w dostatecznym stopniu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

KDK
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Orzeczona
Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania | niepelnosprawnoéé
L st naes | cenaererenseeseesrieeeeeesesnerenes TAK NIE*
2o et eresnnens | e seee st e s TAK NIE*
B ettt stn | oeeeeeeeeeseess et es s s eesas TAK NIE*
du | ettt sseaees | ooeisist st rs s eerens TAK NIE*
Su | et tenns | streeeeeesenseseer e ees e es e TAK NIE*

7. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja o niedokonaniu wyboru wraz
7 uzasadnieniem:

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

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

8. Komisja ds. Naboru wnioskuje o:

* zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku Pani/Pana ...........eoeeeeviveveveoevnonn. *
" ponowiecnie naboru*

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

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

Podpisy czlonkéw Komisiji:

1. Przewodniczacy

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

2. Czlonek

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

3. Czlonek

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

Decyzja Dyrektora lub osoby upowaznionej do prowadzenia polityki personalnej:

0 zatwierdzam wynik przeprowadzonego naboru*

- proponowane przez Komisje ds. Naboru warunki zatrudnienia*

- ustalam nastgpujgce warunki zatrudnienia .............ccoeeeiiviieniiiees i *
O nie zatwierdzam wyniku przeprowadzonego naboru*
O polecam ponowienie naboru na ww. stanowisko pracy*

O polecam nieponawianie naboru na ww. stanowisko pracy*

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

(pieczatka i podpis)

*niewtasciwe skreslié
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu

WNIOSEK DO PROTOKOLU KONCOWEGO

{nazwa stanowiska pracy / komérka organizacyjna)

Liczba etatéw 1 Wymiar CZasu Pracy: ........oooeevorreveresoeossssssssonn,
Numer ewidencyjny naboru: .............co.oeovrvvv..on,

Data publikacji ogloszenia:
Termin skladania ofert do:

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

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

W zwigzku z rezygnacja z podjecia zatrudnienia przez Panig/Pana ..........coovveoeooeneei . ,

wylonionego w wyniku przeprowadzonego procesu naboru na ww. stanowisko pracy,
Komisja ds. Naboru wnioskuje o:

* zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku kolejnego kandydata wskazanego
w protokole koficowym, fj. Pani/Pana .............ouveeeeveeeeeeeeeesesesoe e *
® ponowienie naboru*

Uwagi (informacje dodatkowe, w tym proponowane warunki zatrudnienia): ........ccoeveeenveneneee.
Whniosek sporzadzono w dnitt ..........oeeeeveernnnnn.. L.

Podpisy czlonkéw Komisji:

1. Przewodniczécy .............................

2.Czhonek e

3.Czhonek e,

Decyzja Dyrektora fub osoby upowaznionej do prowadzenia polityki personalne:
o akceptuje wniosek™

O nie akeeptuje wniosek*

0 polecam ponawianie naboru na ww. stanowisko pracy*

& polecam nieponawianie naboru na ww. stanowisko pracy*

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

{pieczatka i podpis)

*niewlasciwe skregli¢
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Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKU NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Liczba etatdw i Wymiar Czasu Pracy: ......oeeeeemromeomooeoeeoooeeoooon,
Numer ewidencyjny naboru: ...........cooveeevereemeeeeemeeeooooooo,
Data publikacji ogloszenia 0 naborze: .........oovveeeeovoooveoo,
Termin sktadania ofert uptynagt w dmiu: ......ooovevovoeeoeoeeoo
Data publikacji informacji o wyniku naboru; .........o.oovmsvveon,

W wyniku przeprowadzonego i zakonczonego procesu naboru kandydatow do pracy, zgodnie
z. postanowieniami zarzadzenia Nr ... /..... Dyrektora Zarzadu Lokali Migjskich z dnia
.................... I W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Zarzadzie Lokali
Miejskich oraz powotania Komisji ds. Naboru na stanowisko .........

zostal (a) wyloniony (a): / nie zostal wyloniony zaden kandydat *

Lp. Imig i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru / niedokonania wyboru:

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

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

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zarzadzie Lokali Miejskich
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Wydziale ds. Kadr przez okres
trzech miesigcy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej Zarzadu Lokali Miejskich.

W okresie tym kandydaci beda mogli dokonaé odbioru swoich dokumentéw
za potwierdzeniem odbioru. Zarzad Lokali Miejskich nie odsyta dokumentoéw kandydatom.

Po uptywie trzech miesi¢cy od dnia publikacji informacji o wyniku'naboru nicodebrane przez
pozostalych kandydatéw dokumenty zostang zniszczone.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

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

. (podpis)

*niewlagciwe skreslic
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Zalacznik Nr 9
do Regulaminu

L R A A A T I D Frtarreanae

{pieczatka komoérki organizacyjnej sktadajaeej wniosek)

Do Dyrektora

Zarzadu Lokali Miejskich
(za posrednictwem Wydziatu ds. Kadr)

WNIOSEK
O KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA
Z uwagi na fakt, iz z dniem ............ .+.v.... Uplywa okres, na ktory zostata zawarta
umowa o prac¢ z Panig / Panem ....... et ..., zatrudniong / zatrudnionym
na stanowisku .......... et v W e et eerree,

zwracam si¢ z pro$ba o kontynuowanie zatrudnienia:

na stanowisku

W wymiarze czasu pracy pelnym / niepetnym -

Jednoczesnie wnioskuje o:

- zawarcie umowy o pracg na czas nieokreslony * / okreslony * do .......... .. P &
z zachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia
- zwigkszenie dotychczasowego wynagrodzenia

(pieczgtka i podpis Wnioskodawcy)

*niewladciwe skreélié



Krétka ocena dotychczasoWej pracy pracownika:

skala oceny zdecydowanie zdecydowanie
e ponizej spelnia oczekiwania powyiej
kryterium oceny oczekiwan oczekiwan
1 3 5

posiadana wiedza
i umiejetnos§é

wykorzystania jej
w praktyce

posiadane
dodwiadczenie
i umiejetnosé
wykorzystania
£o w praktyce

posiadane
umiejetnosci
praktyczne

szybkosé
aczenia sie

zdolnosci
adaptacyjne

wspélpraca
z przelozonym

oraz innymi
pracownikami

motywacja
do pracy

nastawienie
na realizacje zadan

jakosé
wykonywanej pracy

efektywnosé
wykonywanej pracy

zaznaczyé krzyzykiem poziom speniania oczekiwan w skali od 1 do 5

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

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

{pieczatka i podpis Wnioskodawcy)

Opinia Zastgpcy Dyrektora komérki organizacyjnej:

o akceptuje wniosek

0 nie akceptuje wniosku

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

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

(pieczatka i podpis)
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Opinie / uwagi Wydzialu ds. Kadr:

.....
Parenranas Cereaenaa Cerieeeenan Cerereeanan Neenanees [N e araeaaas Neerarans Mirreeenas Cirecenana Cerreaa.
Cerareens Ceseaneeas Crerrennaa Cerrneeees PN Cereeaeneaa Cerrerean Ceieraeaas i eraraeens eerienas Ciraeansas .
......
Cebeseenas eeenaaeas Cerrerenas ferarraanes Cerraene. Cereeaeeaa Peirereraias P rereeaaaas Cerenreens Cereee
......
(pieczatka i podpis)

Decyzja Dyrektora lub osoby upowaznionej do prowadzenia polityki personalnej:
O wyrazam zgode na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach
O wyrazam zgodg na zatrudnienie na proponowanych warunkach

O nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie

(pieczatka i podpis)



