ZARZADZENIE Nr 21/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 18 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich
oraz powolania Komisji ds. Naboru.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich oraz art. 11-15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich, zwang dalej
Procedura, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluje Komisje ds. Naboru, zwang dalej Komisja, w sktadzie:
Przewodniczacy: — Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora nadzorujacy prace
komorki organizacyjnej witasciwej dla prowadzonego
naboru lub Zastepca Dyrektora wskazany przez Dyrektora;
Cztonkowie: — kierownik komoérki  organizacyjnej wilasciwej dla
prowadzonego naboru lub osoba go zast¢pujgca lub
kierownik Wydziatu ds. Kadr;
— kierownik Wydzialu ds. Kadr lub pracownik tego
Wydziatu.

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym.

4. W przypadku, gdy udzial w pracach Komisji poszczegolnych jej czlonkéw jest
niemozliwy, dokonuje si¢ zmiany skladu Komisji. Czynno$ci dokonane przez Komisj¢
dziatajaca w poprzednim sktadzie sg wazne.

5. Przewodniczacy Komisji moze w kazdym czasie wyznaczy¢ do prac Komisji
dodatkowo inne osoby, niewchodzace w sktad Komisji, z glosem opiniodawczo-doradczym,
jesli jest to niezbedne do zapewnienia witasciwej oceny kandydatow biorgcych udziat
w naborze lub stuzy usprawnieniu organizacji i przebiegu naboru.

6. Informacje o zmianie sktadu Komisji oraz udziale w pracach Komisji osob, o ktorych
mowa w ust. 5, zamieszcza si¢ w protokole koncowym z przeprowadzonego naboru.

7. Obstuge protokolarng posiedzen Komisji zapewnia Wydziat ds. Kadr w Zarzadzie
Lokali Miejskich.

8. Obrady Komisji sg poufne.

9. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia gltosow. W przypadku réwnego
podziatu gltosow rozstrzyga glos Przewodniczacego.

§3.1.W skilad Komisji nie moga wchodzi¢ osoby, ktére w danym naborze
sg matzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia pokrewienstwa wiacznie albo powinowatym
pierwszego stopnia biorgcego udziat w tym naborze, jak rowniez osoby, ktore pozostajg wobec
kandydata w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
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2. Za nieprzestrzeganie zasady okreslonej w ust. 1, odpowiadaja indywidualnie osoby
wchodzace w sklad Komisji, ktore winny niezwlocznie powiadomi¢ na pismie
Przewodniczacego Komisji lub Dyrektora o wystapieniu okolicznosci wylaczajacych ich udziat
w pracach Komisji.

3. W przypadku ujawnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 1 w trakcie naboru
dokonuje si¢ zmiany skltadu Komisji. Czynnosci dokonane przez Komisj¢ dzialajaca
w poprzednim skladzie sa wazne, z wylaczeniem czynno$ci wykonanych przez osoby
wykluczone z jej sktadu.

4. Nabor uniewaznia si¢ w cato$ci w przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru,
a przed zatrudnieniem wytonionego kandydata, ze w sklad Komisji wchodzily osoby
podlegajace wykluczeniu z uwagi na wystapienie okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 4. Upowazniam cztonkéw Komisji oraz osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 5
do przetwarzania danych osobowych kandydatow biorgcych udziat w naborach w zakresie
wynikajacym z Procedury i niezb¢dnym dla realizacji jej postanowien.

§ 5. Do trwajacych w dniu wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia postanowien
w sprawach naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze
stanowiska urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich, stosuje si¢ postanowienia dotychczas
obowigzujace.

§ 6. Traci moc =zarzadzenie Nr 50/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 16 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Lokali
Miejskich oraz powotania Komisji ds. Naboru.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Kata rzyn a Elektronicznie podpisany

przez Katarzyna

Bl'aChOWiCZ— Btachowicz-Barszcz
Data: 2025.04.18

Barszcz 09:16:53 +02'00"
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr 21/2025
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 18 kwietnia 2025 r.

Procedura naboru kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w tym Kierownicze stanowiska urzednicze
w Zarzadzie Lokali Miejskich

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy akt, zwany dalej Procedura, opisuje proces naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Lokali
Miejskich, zwanym dalej Zarzadem.

§ 2. Illekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu;

2) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Zarzadu;

3) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu,
Rejonu Obstugi Najemcow;

4) Komisji —nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ ds. Naboru;

5) Wnhnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej oraz
Zastepce Dyrektora sktadajacego wniosek o rozpoczecie procedury naboru lub wniosek
o kontynuowanie zatrudnienia;

6) Wydziale ds. Kadr — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat ds. Kadr w Zarzadzie;

7) komorce organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
Zarzadu;

8) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

9) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich.

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

2. Wolnym stanowiskiem urz¢dniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor albo
na ktérym, mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

3. Procedury naboru nie stosuje si¢ w przypadku czasowego powierzenia pracownikom
pelnienia obowigzkéw na innych stanowiskach pracy (p.o.).

§ 4. Proces naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru,
2) przeprowadzenie rekrutacji i dokonanie selekcji kandydatow;
3) ogloszenie wyniku naboru;
4) zatrudnienie kandydata wytonionego w naborze;
5) kontynuacja zatrudnienia w Zarzadzie.
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Rozdzial 2
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru

§ 5. 1. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia
pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym, wystepuje do Zastepcy Dyrektora
nadzorujgcego prace komorki, z wnioskiem o rozpoczecie procedury naboru.

2. W przypadku potrzeby zatrudnienia pracownika na kierowniczym stanowisku
urzedniczym (kierownika komorki organizacyjnej) z wnioskiem do Dyrektora wystepuje
Zastepca Dyrektora nadzorujacy prace komorki organizacyjne;.

3. W przypadku, gdy zaistnieje potrzeba zatrudnienia pracownika, na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, ktérego bezposrednim
przetozonym jest Dyrektor wniosek nie obowigzuje.

§ 6. 1. Wniosek, o ktorym mowa w § 5 sporzadza si¢ w formie elektroniczne;.

2. Integralng cz¢$§¢ wniosku stanowi opis stanowiska pracy, ktory zawiera
w szczegolnosci:

1) okreslenie zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

2) wskazanie wymagan w zakresie wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy, umiej¢tnosci
1 predyspozycji kandydata;

3) inne istotne informacje dotyczace stanowiska pracy.

3. Wniosek w formie elektronicznej Wnioskodawca przekazuje do Kierownika Wydziatu
ds. Kadr.

4. Wydziat ds. Kadr sprawdza poprawnos¢ i kompletnos$¢ ztozonego wniosku.

5. W razie uwag do wniosku moggcych mie¢ istotne znaczenie dla przebiegu naboru
kandydatow, Wydzial ds. Kadr zwraca wniosek Wnioskodawcy, wskazujac jednocze$nie
zglaszane uwagi.

6. W przypadku braku uwag Wydzial ds. Kadr uzupetnia wniosek o informacje¢ dotyczaca
zgodnos$ci lub rozbieznos$ci wniosku z ustalong dla komoérki organizacyjnej liczbg etatow,
nastepnie przekazuje wniosek do decyzji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora nadzorujacego
prace komorki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika.

§ 7. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie naboru jednocze$nie na wigcej niz jedno takich
samych lub réznych stanowisk urzedniczych, jezeli zakresy zadan wykonywanych na tych
stanowiskach, uprawnien i odpowiedzialno$ci sg jednakowe.

§ 8. Wydziat ds. Kadr informuje (telefonicznie lub mailowo) Wnioskodawce o decyzji
podjetej przez Dyrektora lub Zast¢pce Dyrektora.

§9.1. W przypadku zgody na rozpoczecie naboru kandydatow, Wydziat ds. Kadr
przygotowuje projekt ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Projekt ogloszenia o naborze wymaga akceptacji Wnioskodawcy.

3. Zaakceptowany projekt ogloszenia zatwierdza Przewodniczacy Komisji i poleca jego
upowszechnienie.

§ 10. 1. Wydziat ds. Kadr:

1) przekazuje wlasciwej komorce organizacyjnej ogloszenie o naborze w celu umieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu (mailowo, w formacie PDF);

2) umieszcza ogloszenie o naborze na tablicy ogloszen w siedzibie Zarzadu;
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3) przekazuje Wnioskodawcy informacje (telefonicznie lub mailowo) o upublicznieniu
ogloszenia.

2. Informacja o prowadzonym naborze lub ogloszenie o naborze moze by¢ dodatkowo
zamieszczone w prasie lub na stronach internetowych innych instytucji i stowarzyszen
(np.: akademickiego biura karier, instytucji posrednictwa pracy, izby samorzadu zawodowego).

3. Czas na sktadanie ofert wynosi co najmniej 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

4. Dzien opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu nie jest
wliczany do terminu, o ktorym mowa w ust. 3 1 jego bieg rozpoczyna si¢ od dnia nastepnego.

Rozdzial 3
Przeprowadzenie rekrutacji i dokonanie selekcji kandydatéw

§ 11. 1. W postepowaniu rekrutacyjnym biorg udzial kandydaci, ktorzy w wyznaczonym
terminie ztoza/przesla dokumenty aplikacyjne.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne kandydaci skladajg osobiscie lub przesytajg
za posrednictwem operatora pocztowego badz w wersji elektronicznej, na zasadach
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

3. W przypadku przystapienia do wigcej niz jednego naboru, kandydat winien
ztozy¢/przesta¢ oddzielne dokumenty aplikacyjne do kazdego z nabordow.

4. Wymoég zlozenia dokumentéw wymaganych w naborze dotyczy wszystkich
kandydatéw, w tym réwniez tych, ktoérzy sa lub byli pracownikami Zarzadu, bez wzgledu
na to, czy dokumenty te lub ich kopie znajduja si¢ w posiadaniu Zarzadu.

5. Za date zlozenia dokumentow uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez
Zarzad (data wplywu do Zarzadu).

6. Pracownik kancelarii Zarzadu przyjmuje koperty oznaczone w sposob okreslony
w tresci ogloszenia i nie otwierajac ich, umieszcza na kopertach pieczeé/prezentate wpltywu,
a nastepnie po zarejestrowaniu w Elektronicznym Obiegu Dokumentéw ZSI DOMS przekazuje
bezposrednio do Wydziatu ds. Kadr.

7. Za rdwnoznaczne ze ztozeniem dokumentéw zgodnie z ust. 5 uznaje si¢ przestanie ich
za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP. Dokumenty winny
zosta¢ podpisane przez kandydata profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym.

8. Dokumenty aplikacyjne, ktdre zostang ztozone/przestane po terminie nie begda
rozpatrywane.

§ 12. 1. Wydziat ds. Kadr dokonuje analizy formalnej ztozonych ofert.
2. Celem analizy formalnej jest sprawdzenie czy:
1) oferta ztozona lub przestana zostata w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze;
2) oferta zawiera wszystkie wskazane w ogloszeniu o naborze dokumenty i o§wiadczenia;
3) kandydat spelnit wymagania kwalifikacyjne okre$lone w ogloszeniu o naborze;
4) wymagane dokumenty i o§wiadczenia potwierdzone zostaty podpisem kandydata.

3. W terminie 3 dni roboczych od dnia uptywu terminu sktadania dokumentéw Wydziat
ds. Kadr przedstawia Przewodniczacemu Komisji wyniki z przeprowadzonej oceny formalne;j
(w formie protokotu).

4. Protokoét z oceny formalnej podlega zatwierdzeniu przez Przewodniczacego Komisji.

5. Oferty nie bedace odpowiedzia na ogloszony nabor nie s3a uwzgledniane
w prowadzonym postepowaniu.
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§ 13. Cztonkowie Komisji z wlasnej inicjatywy winni zapozna¢ si¢ z ofertami
ztozonymi/przestanymi przez kandydatow, w szczegdlnosci tych, ktorzy spetnili wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

§ 14. 1. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi si¢, jesli wymagania formalne spetnit
co najmniej jeden kandydat.

2. W sytuacji, gdy do naboru nie przystgpil zaden kandydat lub Zaden kandydat
nie spelil wymagan formalnych, Wydziat ds. Kadr informuje (mailowo) o tym fakcie
Whnioskodawce 1 Przewodniczacego Komisji. Przewodniczacy Komisji moze polecié
przedtuzenie terminu sktadania dokumentow.

3. Polecenie przedluzenia terminu sktadania dokumentéw nastgpuje poprzez
umieszczenie informacji o jego przedtuzeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu
1 na tablicy ogloszen.

4. W sytuacji, gdy zaden z kandydatow nie spelnit wymagan formalnych badz
do naboru nie przystapil zaden kandydat, a dodatkowo przedluzenie terminu sktadania
dokumentow nie doprowadzitlo do zlozenia co najmniej jednej oferty pracy speiniajacej
wymagania formalne, pracownik Wydziatlu ds. Kadr sporzadza protokét koncowy
z przeprowadzonego naboru, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

§ 15. 1. W przypadku spelniania wymagan formalnych przez wiecej niz 10 kandydatow
przeprowadza si¢ dodatkowy etap selekcji w formie testu kwalifikacyjnego.

2.Na wniosek Wnioskodawcy, Przewodniczacy Komisji moze wyrazi¢ zgode
na odstapienie od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

3. Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje Wnioskodawca.

4. Pytania wraz z odpowiedziami oraz podstawa prawng, przy kazdym z pytan,
Whnioskodawca przekazuje (mailowo) do Wydziatu ds. Kadr co najmniej dzien przed terminem
przeprowadzenia testu.

5.Na wniosek Wnioskodawcy, Przewodniczacy Komisji moze wyrazi¢ zgode
na przeprowadzenie dodatkowego etapu selekcji w formie testu kwalifikacyjnego
na stanowisko, na ktére wymagania formalne spetnito mniej niz 10 kandydatow.

§ 16. Wydzial ds. Kadr informuje (telefonicznie lub mailowo) kandydatow, ktorzy zostali
zakwalifikowani do kolejnego etapu selekcji o terminach przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 17. 1. Testy kwalifikacyjne przeprowadzane sg w siedzibie Zarzadu.

2. Kandydaci, ktorzy nie potwierdzg swojej tozsamosci, nie beda mogli przystapic
do testu kwalifikacyjnego.

3. Kandydaci, ktérzy na test kwalifikacyjny stawig si¢ po uptywie wyznaczonej godziny
jego rozpoczecia, w uzasadnionych przypadkach beda mogli do niego przystapi¢. Czas
na napisanie testu zostanie skrocony o czas spdznienia.

4. Testy kwalifikacyjne przeprowadza Wydziat ds. Kadr.

5. Test kwalifikacyjny sktada si¢ z pytan jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru
(do 20 pytan). Za udzielenie poprawnej (pelnej) odpowiedzi na kazde z pytan przyznawany jest
1 punkt.

6. Przewodniczacy Komisji po zapoznaniu si¢ z wynikami testow kwalifikacyjnych
akceptuje kandydatéw do selekcji koncowej — rozmowy kwalifikacyjne;.

7. W sytuacji, gdy poziom wiedzy kandydatéw okaze si¢ niewystarczajacy, Komisja
moze podjac decyzje¢ o zakonczeniu naboru na tym etapie.
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§ 18. 1. Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzane sa w siedzibie Zarzadu lub zdalnie
z wykorzystaniem odpowiednich programéw/aplikacji, o czym kandydaci powiadamiani
sa z odpowiednim wyprzedzeniem.

2. Dzien i godziny przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami ustala
Wydziat ds. Kadr.

3. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest m.in.:
1) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydatach;
2) stworzenie kandydatom mozliwo$ci zaprezentowania swoich umiejetnosci i wiedzy;
3) ocena kandydatow do prawidtowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktoére

przeprowadzany jest nabor.

4. Pytania merytoryczne zadane kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjnej
przygotowuje Wnioskodawca.

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja dokonuje oceny kandydatow,
wedhug przyjetych kryteriow oceny, przyznajac od 0 do 2 punktéw za kazde kryterium.

§ 19. 1. Wynikiem przeprowadzonej selekcji koncowej kandydatoéw jest wylonienie przez
Komisj¢ na dane stanowisko nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych
wymagania niezbedne 1 w najwyzszym stopniu  wymagania dodatkowe wraz
ze wskazaniem kandydatow, ktorzy posiadaja orzeczony stopnien niepelnosprawnosci.

2. Na oceng spelnienia przez kandydatow poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze, wplywajaca na uszeregowanie kandydatow, sktadaja si¢ czastkowe oceny uzyskane
przez kandydatow z testu kwalifikacyjnego (w przypadku jego przeprowadzenia)
i rozmowy kwalifikacyjne;.

3. W przypadku uzyskania przez co najmniej dwoch kandydatéw takiej samej liczby
punktow, decyzje rozstrzygajaca w kwestii uszeregowania kandydatow podejmuje
Przewodniczacy Komisji.

4. W sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Zarzadzie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6% w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znalazta si¢ wsrod kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1.

5. Z uprawnienia mogg skorzysta¢ wytacznie kandydaci, ktorzy zataczyli do swojej oferty
dokumenty potwierdzajace niepelnosprawnos¢.

6. W sytuacji, gdy w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej Komisja uzna,
ze zaden z kandydatow nie speinil w dostatecznym stopniu wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko pracy, nabdr zostaje zakonczony bez wylonienia
kandydata do zatrudnienia.

§ 20. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i w sytuacji, o ktorej mowa
w § 17 ust. 7, Komisja sporzadza i podpisuje protokot koncowy z przeprowadzonego naboru,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Komisja przedstawia Dyrektorowi protokot koncowy z przeprowadzonego naboru
kandydatow, wnioskujac o:
1) zatrudnienie kandydata wybranego w naborze na proponowanych przez Komisje

warunkach;

2) ponowienie naboru.

3. W sytuacji, gdy decyzja Dyrektora podjeta na podstawie protokolu koncowego
z przeprowadzonego naboru, nie bgdzie mozliwa do realizacji, Komisja moze przedstawi¢
wniosek do protokotu koncowego wraz ze swoimi rekomendacjami w celu zakonczenia naboru.
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§ 21. Dyrektor podejmuje ostateczne decyzje w sprawach:
1) zatwierdzenia wyniku naborow;
2) zatwierdzenia wnioskow Komisji;
3) ustalenia warunkéw zatrudnienia kandydatéw wytonionych przez Komisje;
4) ponowienia lub nieponawiania naborow.

Rozdzial 4
Ogloszenie wyniku naboru

§ 22. 1. W przypadku wytonienia przez Komisj¢ kandydata do zatrudnienia w Zarzadzie
badZz niewylonieniu zadnego kandydata, niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
upowszechnia si¢ informacje o jego wyniku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Projekt informacji o wyniku naboru przygotowuje Wydzial ds. Kadr.

3. Tre$¢ informacji o wyniku naboru wymaga zatwierdzenia przez Przewodniczacego
Komisji, a nastgpnie podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Zarzadu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Rozdzial 5
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 23. 1. Wydziat ds. Kadr informuje wytonionego kandydata o wyniku naboru
(telefonicznie lub mailowo).

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru winien przedtozy¢, najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia o niekaralnosci uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego. Kopia przedtozonego dokumentu podlega wlaczeniu do akt
osobowych.

3. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, uznaje si¢ za wazne, jesli wydane zostato
w okresie nie dluzszym niz 6 miesiecy poprzedzajacych dzien zawarcia umowy o praceg.

§ 24. Jesli stosunek pracy osoby wyltonionej w drodze naboru ustanie w ciggu
3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole koncowym tego
naboru. Przepisy § 23 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 25. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
W rozumieniu przepiséw art. 16 ustawy zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej
na warunkach okre§lonych odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 6
Kontynuacja zatrudnienia

§ 26. 1. W odniesieniu do pracownikoéw zatrudnionych w Zarzadzie w wyniku naboru na
wolne stanowisko urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na podstawie umowy
o prace na czas okreslony, wraz z wnioskiem o kontynuowanie zatrudnienia, dokonuje si¢ oceny
ich kwalifikacji, predyspozycji osobowosciowych, jakosci 1 efektywnos$ci wykonywanej pracy
1 sposobu wywiazywania si¢ z powierzonych obowiazkow, stanowigcych o przydatnosci do
pracy na zajmowanym stanowisku.

2. Oceng, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadza:

1) Dyrektor — w odniesieniu do Zastepcow Dyrektora 1 podleglych mu bezposrednio
pracownikow;
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2) Zastgpca Dyrektora — w odniesieniu do kierownikow podlegtych mu komorek
organizacyjnych i podlegtych mu bezposrednio pracownikéws;
3) kierownik komorki organizacyjnej — w odniesieniu do podlegtych mu pracownikdw.
3. Wniosek o kontynuowanie zatrudnienia wraz z oceng, o ktérej mowa w ust. 1, osoby
wymienione w ust. 2 skladaja w Wydziale ds. Kadr na co najmniej 30 dni przed uptywem
terminu, na ktory umowa o prace zostata zawarta.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 27. Odbioér dokumentdw przez kandydata na ktorymkolwiek z etapéw niezakonczonego
naboru, do ktérego przystapit lub niewzigcie w wyznaczonym terminie udziatu w tescie
kwalifikacyjnym (w przypadku jego przeprowadzenia) lub w rozmowie kwalifikacyjnej, bez
wzgledu na przyczyne, sa rownoznaczne ze ztozeniem przez kandydata rezygnacji z udziatu
w naborze.

§ 28. 1. Dokumenty aplikacyjne ztozone w zwigzku z naborem, kandydata wylonionego
w naborze i zatrudnionego w Zarzadzie, zostajg dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostalych kandydatow sg przechowywane w Wydziale ds. Kadr przez
okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w naborze. W przypadku
niewylonienia kandydata dokumenty przechowywane sg przez okres trzech miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uplywie tych okresow dokumenty
kandydatow podlegaja zniszczeniu (wersja papierowa) lub usunig¢ciu (wersja elektroniczna)
w zaleznosci od formy ztozenia ich przez kandydatow.

3. W terminie, o ktorym mowa w ust. 2, kandydaci moga odebra¢ swoje dokumenty
osobiscie (wersja papierowa) badz upowazni¢ inng osobe do ich odbioru.

§ 29. Dyrektor moze przerwa¢ nabor na wolne stanowisko pracy na dowolnym jego
etapie, bez podania przyczyny.

§ 30. Na zadnym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystuguje odwotanie
od decyzji Dyrektora, Komisji lub innych oso6b dokonujacych czynnosci wynikajacych

z postanowien niniejszej Procedury.

§ 31. W zakresie nieuregulowanym niniejszg Procedurg stosuje si¢ obowigzujace
przepisy prawa.
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Wydziat/Rejon Obstugi NajemcoOw .........ccceeeveeecveeennenn.

Do Dyrektora/Zast¢pcy Dyrektora
Zarzadu Lokali Miejskich

(za posrednictwem Wydziatu ds. Kadr)

WNIOSEK
0 rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym Kierownicze stanowisko urzednicze

Stanowisko ds.

Stanowisko sluzbowe

Komorka organizacyjna
(wydzial/samodzielne stanowisko)

Symbol komdrki organizacyjnej

Liczba wolnych stanowisk pracy
(wakatow)

Wymiar czasu pracy
(pelny/niepetny — podac jaki)

Potrzeba zatrudnienia pracownika

wraz z uzasadnieniem
(data powstania wakatu,
utworzenie nowego stanowiska pracy, nowej komorki
organizacyjnej, koniecznos¢ zwigkszenia zatrudnienia itp.)

W zalaczeniu:
opis stanowiska pracy

Whnioskodawea: .......o.oooiiiiiiiii
(imig i nazwisko oraz zajmowane stanowisko)
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Wydzial ds. Kadr:

(pieczatka i podpis)

Decyzja Dyrektora/Zastepcy Dyrektora:

O wyrazam zgode na rozpoczecie naboru
O nie wyrazam zgody na rozpoczecie naboru

(pieczatka i podpis)
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Opis stanowiska pracy

Stanowisko

ds.

Stanowisko sluzbowe

Nazwa komorki organizacyjnej

Symbol komérki organizacyjnej

Podleglosé¢ stuzbowa:

- bezposredni przetozony (stanowisko)

- przetozony wyzszego stopnia (stanowisko)

- stanowiska podleglte bezposrednio

np.: nie dotyczy

- pracownik zatrudniony na stanowisku
zastepuje (nazwa stanowiska)

np.: innego pracownika Wydziatu/Rejonu
zaleznie od zadan

- pracownik zatrudniony na stanowisku jest
zastgpowany (nazwa stanowiska)

np.: innego pracownika Wydziatu/Rejonu
zaleznie od zadan

Cel istnienia stanowiska

ZaKkres czynnosci:

Zakres uprawnien

np.: uprawnienia wynikajgce
z upowaznien imiennych,
jak 1 przekazanych zarzadzeniami

Odpowiedzialnos$¢ pracownika

Dostep do danych osobowych

np.: dostep do danych osobowych
wynikajacych z zakresu zadan
realizowanych na stanowisku pracy,

Gl e,

Profil kandydata na stanowisku:

- wyksztatcenie niezbedne:
dodatkowe:

- kursy, szkolenia, uprawnienia niezbedne:
dodatkowe:

- wiedza specjalistyczna (np.: znajomos$¢ niezbedna:
ustaw) dodatkowa:

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy) niezbedne:
dodatkowe:

- znajomos¢ obstugi programow niezbedna:
komputerowych (wskazac jakich) dodatkowa:

- znajomos¢ jezykow obcych (wskazac niezbedna:
jakich, poziom) dodatkowa:

- inne (np.: prawo jazdy) niezbedne:
dodatkowe:
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- cechy osobowosciowe - wysoka kultura osobista

- pozytywne nastawienie,
zaangazowanie i inicjatywa

- dobra organizacja pracy

- umiejetno$¢ pracy w zespole

- umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu

Praca na ww. stanowisku, polega/nie polega* na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow
panstwa, wobec czego na stanowisku moga/nie moga* by¢ zatrudnieni obywatele innych niz
Polska panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, zgodnie z art. 11 ust. 2-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(pieczatka i podpis)

*niewlasciwe skresli¢
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FORMULARZ APLIKACYJNY
kandydata do pracy na wolne stanowisko urzednicze,
w tym Kierownicze stanowisko urzednicze
w Zarzadzie Lokali Miejskich

APLIKUJE Na STANOWISKO .. ..vii i e
(wskaza¢ stanowisko i nazwg komorki organizacyjnej)

Numer ewWidenCyJny NADOTU: .. ...ttt e e e et e e e e eaaeeneennens

DANE DOTYCZACE KANDYDATA

Imig (IMIioNa) 1 NAZWISKO ... ..eitti e e et e e e e e ee e
Data UrOdZENIa ......oouiit i e e
[0 10 A2 (T 5 o U
Miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego ......................ooe.
..................................... R
Dane Kontaktowe ... e

(umozliwiajace kontakt z kandydatem, np.: numer telefonu, e-mail)
KWALIFIKACJE ZAWODOWE

WYKSZEAICONIE ...t e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
(umowy o prace, o dzielo, zlecenia, staze, praktyki, dziatalno$¢ gospodarcza i inne)

Okres wykonywania Forma
pracy (dd-mm-rr) . . Zajmowane | Wykonywania
Nazwa firmy/instytucji .
stanowisko pracy
od do (np.: umowa o pracg,
staz, praktyka)
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POZOSTALE KWALIFIKACJE I UMIEJETNOSCI

(np. znajomos$¢ jezykow obcych, ukonczone kursy, uprawnienia, znajomos$¢ programow komputerowych)

OSWIADCZENIA I ZGODY

Przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze, w zwiazku z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych o$wiadczam, ze:

[
[

posiadam obywatelstwo polskie*;

posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej* (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego);

mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych*;

posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku*;

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe*;

ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinig*;
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0

wykonywatem/am przez okres co najmniej 3 lat dzialalnos¢ gospodarcza o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku* (dotyczy kierowniczych stanowisk
urzedniczych).

Ponadto:

[

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Zarzad Lokali Miejskich moich danych
osobowych podanych przeze mnie dobrowolnie, a wykraczajacych poza wymog
ustawowy, zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem w celu
realizacji 1 dokumentacji procesu naboru, a w przypadku zatrudnienia roGwniez na czas
realizacji umowy o pracg, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych). Wiem, ze podanie danych jest dobrowolne, oraz ze mam prawo kontroli
przetwarzania swoich danych osobowych, prawo dostepu do tresci tych danych,
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania. Zostatem/am poinformowany/a o przystugujagcym
mi prawie do cofnigcia zgody, w dowolnym momencie, w formie w jakiej zostala ona
wyrazona. Wycofanie zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem*;

w przypadku decyzji Komisji ds. Naboru o przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;j
zdalnie przy uzyciu aplikacji MS Teams, wyrazam zgode na udzial w rozmowie
w formie on-line z wykorzystaniem dostgpnego mi sprzgtu (komputer, smartfon
lub tablet wyposazony w kamerg 1 mikrofon) 1 jednoczesnie:

v' zobowiazuje si¢ do podania adresu e-mail, na ktory zostanie przestana instrukcja
udziatu w rozmowie on-line z wykorzystaniem aplikacji MS Team:s,

v’ zobowiagzuje si¢ nie nagrywal, nie utrwala¢ i tym samym nie udostgpniaé
przebiegu spotkania (tj. obrazu i dzwigku), majac na uwadze ochron¢ danych
osobowych uczestnikow spotkania,

v' wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez podmiot
zewngetrzny (operatora aplikacji MS Teams) wytacznie w celu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej on-line oraz oceny mojej kandydatury pod katem
ewentualnego zatrudnienia®.

(miejscowos¢ i data) (wlasnoregczny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
(dotyczy dokumentow ztozonych w wersji papierowe;j)

* nalezy wstawi¢ ,,X” przy tresci oswiadczenia/zgody, ktore/a jest wymagane/a w ogloszeniu o naborze i jednoczesnie
dotyczy kandydata
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OGLOSZENIE O NABORZE
kandydatow do pracy na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)
AS. e

w Wydziale ...../Rejonie Obstugi Najemcow ...... /na Samodzielnym Stanowisku Pracy .....
(nazwa komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy)

Numer ewidencyjny NADOIUS ........ccooiiiiiiiiiiii e e e e e s e e e e e raeeeeeneee
Liczba wolnych StanowWisK: ..........cccuiiiiiiiiiiiiieiieec ettt et
WYIMIAT CZASU PIACY: weeevviiietiieiiiieeitieeeiteeesteeesteeestteeesateessaeeaseeesseeeasseeessseeenssesessseessseesnsseennnes
Data publikacji 0g108zenia 0 NADOTIZE: ........cc.eeviiiiiiiiiieiiieieee e
Termin sktadania/przesytania dOKUMENTOW: ..........ccoouiiiiiiiiiiiiiieciie e
Miegjsce wykonywania pracy: LOAZ, ......ccocvieiiiiiiiiiiiiiceceee e

Korzysci pracy w Zarzadzie Lokali Miejskich:

e stabilno$¢ zatrudnienia;
regularne godziny pracy;
dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. ,.trzynastka”;
mozliwos¢ rozwoju zawodowego 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na preferencyjnych warunkach
pakiet socjalny (mozliwo$¢ uzyskania niskooprocentowanej pozyczki na cele
mieszkaniowe, dofinansowanie do wypoczynku, pomoc finansowa w trudnych
sytuacjach);

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

e pehna zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

I A A 21 (o111} TSRS

e staz pracy (w zalezno$ci od wyksztatcenia):

— dla kandydatow posiadajacych wyksztalcenie wyzsze wymagany jest lacznie

CO NAJMNIE] ...eevvvennenee staz pracy,
— dla kandydatéw posiadajacych wyksztatcenie $rednie wymagany jest lacznie
CO NAJMNIE]................. staz pracy;
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®  ZNAJOMOSC USLAW ...vviiiuiieieiiiieeiteeeitteeetteeeteeesseeesseeessseeessseeesssaeasseesssseessssesssssesssseensnsees

e posiadanie WI€dZY Z ZAKIESU .........ceevuiieeiiiieeiiiecie ettt eee st e e e e esaaeeenaeeens

e Dbiegla obstuga komputera, a w szczegolnosci Word, EXcel .......c.coeveveeiieeciieinciiecien,

L 1111 OO OO OO P RO POOPRRRUPRRPPOt
Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub w specjalnosci .......ceeeevveeriieeiiieinieeeee e,
ukonczone kursy 1 szkolenia z ZakreSu .........c.coceeevieriiiiieiiieiie e
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

umiejetnos¢ sporzadzania informacji, zestawien 1 analiz;

umieje¢tnosé logicznego formutowania wypowiedzi pisemnych i ustnych;

Warunki pracy na stanowisku:

e praca administracyjno-biurowa;
praca wymaga przemieszczania si¢ w granicach Lodzi;
Praca W KONTAKCIC Z .....vviiiiiieeiie ettt ee e tee e ae e e e e eenaeeenaeeennaeas
praca pod presja czasu;
stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe;
pomieszczenie pracy typu open space;
pomieszczenia pracy/budynki nie sa dostosowane dla osob z dysfunkcja narzadu ruchu
(bariery architektoniczne: budynki o r6znej liczbie kondygnacji (schody, brak windy);

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie Lokali Miejskich, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

W przypadku zainteresowania praca na powyzszym stanowisku nalezy zlozy¢ nastepujace
dokumenty:

e wypetniony formularz aplikacyjny (do pobrania na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Zarzadu Lokali Miejskich) kandydata do pracy na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich
wraz z os$wiadczeniami:

— o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— o0 posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw mig¢dzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

— o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— 0 niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— o posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

— o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
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— o wykonywaniu przez okres co najmniej 3 lat dziatalno$ci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku - dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych,

— o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Zarzad Lokali Miejskich danych
osobowych podanych przez kandydata dobrowolnie, a wykraczajacych poza
wymog ustawowy, zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku
z naborem w celu realizacji i dokumentacji procesu naboru, a w przypadku
zatrudnienia rowniez na czas realizacji umowy o prace,

— o wyrazeniu zgody na udziat w rozmowie kwalifikacyjnej w formie on-line
w sytuacji, gdy Komisja ds. Naboru podejmie decyzje o przeprowadzeniu
rozmowy w tej formie;

dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztatcenie (kserokopia, skan w zalezno$ci
od formy zlozenia/przestania dokumentow);

dokumenty potwierdzajagce wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zas$wiadczenie o zatrudnieniu
na podstawie umowy o pracg¢, wskazujace date jego rozpoczecia oraz informacje
o korzystaniu lub niekorzystaniu z urlopu bezptatnego (kserokopia, skan
w zaleznosci od formy ztozenia/przestania dokumentow);

dokumenty potwierdzajace okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — dotyczy
kandydatow na kierownicze stanowiska urzednicze (kserokopia, skan w zaleznosci
od formy zlozenia/przestania dokumentow);

dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganych uprawnien (kserokopia, skan
w zalezno$ci od formy ztozenia/przestania dokumentoéw);

dokumenty potwierdzajace ukonczenie kursow 1 szkolen (kserokopia, skan
w zaleznosci od formy ztozenia/przestania dokumentow);

dokumenty potwierdzajace niepetnosprawno$¢ — dotyczy kandydatow z orzeczonym
stopniem niepetnosprawnosci, ktorzy chcg skorzysta¢ z  przystugujacego
im uprawnienia (oryginal/skan w zalezno$¢ od formy zlozenia/przestania
dokumentow);

dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego — dotyczy kandydatow
nieposiadajagcych obywatelstwa polskiego (kserokopia, skan w zalezno$ci od formy
ztozenia/przestania dokumentéw). Dokumentami potwierdzajgcymi znajomos$¢ jezyka
polskiego sg alternatywnie:

— certyfikat znajomos$ci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany
przez Panstwowa Komisje do spraw Poswiadczania Znajomos$ci Jezyka
Polskiego jako Obcego,

— dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,

— $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty,

— $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysiggtego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci;

Zasady dotyczace przygotowania oferty aplikacyjnej
W przypadku przedtozenia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez kandydata, biuro ttumaczen lub thumacza

przysigglego.

DDK



Osoby zainteresowane pracag na powyzszym stanowisku pracy moga sktadaé/przesyta¢
dokumenty:

e w wersji papierowej osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Zarzad Lokali Miejskich al. Tadeusza KoSciuszki 47, 90-514 £.6dz, w zamknigtej
kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym kandydata
z dopiskiem: ,NabOr Nr .....cccevvviuiiniinnnnnnn. ”
lub

e w wersji elektronicznej z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej
na platformie ePUAP — Nabor pracownika — Zgloszenie udzialu w naborze kandydata
do pracy w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Termin skladania/przesylania dokumentow uptywa wdniu: ....................................

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego,
za dat¢ doreczenia uwaza si¢ dat¢ otrzymania tych dokumentow (decyduje data wptywu do
Zarzadu Lokali Miejskich, a nie data nadania). Dokumenty dorgczone po terminie nie beda
rozpatrywane.

ZASADY
dotyczace przygotowania oferty aplikacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,
w tym Kierownicze stanowisko urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich (link)

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

(podpis)
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INFORMACJA O PRZEDLUZENIU TERMINU
SKLADANIA DOKUMENTOW
w zwiazku z ogloszonym naborem
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze

(nazwa stanowiska pracy)
AS. e

w Wydziale ........./Rejonie Obstugi Najemcéw ..... /na Samodzielnym Stanowisku Pracy .....
(nazwa komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy)

Numer ewidencyjny NADOIU: .........c.ooiiiiiiiiiii e e e e e e e
Liczba wolnych StanoWiISK: ........c.ccoiiiiiiiiiiiiieieee ettt et
WYIMIAT CZASU PIACY: weeeiuvvieeiiieetieeeitieeeitteeeteeesteeessteeeasseeessseeasseeasssaesssseesssseesssseessseeessseessssesnnsses
Data publikacji 0g10szenia 0 NADOTZE: ........cc.eeviiiiiiiiiieiiieiee e

Termin skladania/przyjmowania dokumentow zostal przedluzony
do dnia .iecceeeceeiineninnniinenineninnesneninnees r.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

(podpis)
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OCENA KANDYDATOW

(rozmowa kwalifikacyjna)

Numer ewidencyjny naboru: ...............ocooeveennnenn.
Skala: 0 - ponizej oczekiwan 1 - na poziomie oczekiwan 2 - powyzej oczekiwan

Rozmowa kwalifikacyjna:

Imi¢ i nazwisko kandydata

Kryterium

Znajomo$¢ zakresu dziatania
jednostki/komorki organizacyjnej,
do ktorej kandydat kandyduje

(W tym znajomos$¢ zadan

na danym stanowisku)

Pytanie merytoryczne

Pytanie merytoryczne

Pytanie merytoryczne

Pytanie merytoryczne

Pytanie merytoryczne

Poprawno$¢ wypowiedzi
(udzielanie odpowiedzi
adekwatnych do zadawanych
pytan, rozwini¢cie wypowiedzi —
przyktady odnoszace si¢ do
doswiadczenia kandydata,
wyrazanie opinii w sposob jasny
1 zrozumiaty)

Umiejetno$¢ autoprezentacji
(ogodlne wrazenie, przygotowanie
do rozmowy, komunikatywnos¢,
odporno$¢ na stres, spokoj

1 opanowanie w czasie roZmowy)

RAZEM

Informacje dodatkowe
(np.: oczekiwane wynagrodzenie,
mozliwo$¢ podjecia pracy)
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PROTOKOL
z oceny formalnej kandydatow

(nazwa stanowiska pracy)
AS. e

w Wydziale ........./Rejonie Obstugi Najemcéw ..... /na Samodzielnym Stanowisku Pracy .....
(nazwa komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy)

Numer ewidencyjny naboru:
Liczba wolnych StanoWiISK: ........c.cooiiiiiiiiiiiieiece ettt
WYIMIAT CZASU PIACY: weeeiuvrieeiiieeitieeeitiee ettt eeteeesteeessteeessseeessseeassaeassseeasseeassseenssseessseeessseeessseesnsses
Data publikacji 0g108zenia 0 NADOTIZE: ........cc.eeviiiiiiiiiieiiieieee e
Termin sktadania/przesytania dOKUMENTOW: ..........ccoouiiiiiiiiiiiiiieciie e

W oparciu o dokonang w dniu ..........cccccueenenee. r. analiz¢ dokumentéw i oceng spelniania przez
kandydatéw oraz ich oferty wymagan formalnych na ww. stanowisko pracy stwierdza si¢, co
nastepuje:

1. W zwiazku z naborem wptyneto ogétem ................. ofert, w tym:
— w terminie sktadania ofert wptyngto ................. ofert,
— po uptywie terminu sktadania ofert wpltyneto ................. ofert.

2. Kandydaci, ktorych oferty wplynety po uplywie terminu sktadania ofert (nie bioracy
udziatu w dalszym procesie naboru):

Lp. | Imi¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania Data wptywu oferty

3. Sposrod ofert, ktore wptynelty w terminie, wymagan formalnych nie spetnili nast¢pujacy
kandydaci:

Lp. | Imi¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania Uzasadnienie

4. Sposrod ofert, ktore wplynety w terminie, wymagania formalne spehili nastgpujacy
kandydaci:

Lp. Imig¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

Pracownik Wydziatu ds. Kadr dokonujacy oceny formalngj ...........ccoeeveevveiiiienieniieenieeine

Zatwierdzam wyniki oceny formalne]j .........ccccceeeeiiieriiiiencieeee e
(podpis Przewodniczacego Komisji ds. Naboru)
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PROTOKOL KONCOWY
z przeprowadzonego naboru kandydatéow

(nazwa stanowiska pracy)

Lo R

w Wydziale ........./Rejonie Obstugi Najemcow ..... /na Samodzielnym Stanowisku Pracy .....

Numer ewidencyjny naboru:

(nazwa komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy)

Liczba WolnyCh StANOWISK: ....ccuviiiiiiiiiie ettt e e e e e et e e ssaeeesnseeennaee s
WYIMIAT CZASU PIACY: weeeuvvieutieeirieteeniieeteesteeteeseteeteeasteeseessseenseasssesnseesssesnseesseeanseenseesnseenseessesnses
Data publikacji 0g10SZenia 0 NADOTZE: ......c..eeeuiiiiiiieeciee et e
Termin sktadania/przesytania dOKUMENIOW: .........cccieiiiiiiiiiiiiiiiieieetee e

Sktad Komisji ds. Naboru:

PrzewodniCZaCy oo e et e e
(imi¢ i nazwisko) (stanowisko)

Czlonek s e
(imi¢ 1 nazwisko) (stanowisko)

CzZIonek e e
(imi¢ 1 nazwisko) (stanowisko)

CzZIonek e e e
(imi¢ 1 nazwisko) (stanowisko)

1. W zwiagzku z naborem oferty zlozyto ogoélem ........ kandydatow, w tym w terminie

sktadania ofert ztozyto ogotem ........... kandydatow.

Sposrod kandydatow, ktorych oferty wptynety w terminie sktadania ofert, wymagania
formalne spetito ....... kandydatow.

Zastosowane metody i techniki naboru:

1) w procesie rekrutacji — zastosowano metode rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem
techniki ,,ogloszenia o pracy” podlegajacego upowszechnieniu w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zarzadu Lokali Miejskich, a takze

2) do oceny spetiania wymagan formalnych — zastosowano metodg¢ analizy dokumentow
pod wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentéw, posiadania przez
kandydatow odpowiedniego wyksztalcenia, stazu pracy, kwalifikacji zawodowych

3) testy kwalifikacyjne przeprowadzono w dniu ......................... *
4) w procesie selekcji zastosowano technike rozmowy kwalifikacyjnej, ktorg
przeprowadzono w dniu ...

4. Zestawienie wynikow:

Suma uzyskanych punktow

Lp. | Imie 1 nazwisko kandydata test rozmowa

kwalifikacyjny | kwalifikacyjna razem

1.
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W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds. Naboru wylonita nastepujacych
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetiania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze/nie wytonita oséb spetiajacych w dostatecznym
stopniu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze*:

Lp Imig¢ 1 nazwisko Miejsce Orzeczona
] kandydata zamieszkania niepetnosprawnos¢
1. tak/nie*
2. tak/nie*
3. tak/nie*
4. tak/nie*
5. tak/nie*

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

Komisja ds. Naboru wnioskuje o:
— zatrudnienie na przedmiotowym StaNOWISKU .........ccceevvuierieiiienieeiieie e *
= PONOWICNIE NADOTU ...eeeuviiieiiieeiiieeiieeeeteeeeteeesteeesteeessseeessseessseessseessseessseeessseesssseennns *

Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja o niedokonaniu wyboru wraz
Z UZASAANIETUICINLL ..ttt ettt ettt ettt ettt et b et e et sbe e bt eatesbeebe e it e sbeenbeenaesbeentes

Informacje dodatKOWE: ........c.eiiiiiieeie e e e

Integralng czg¢$¢ protokotu stanowig:
- testy kwalifikacyjne*
— ocena kandydatow

Protokot sporzadzono w dniu ..........ccceveeveeennnenn. .

Komisja ds. Naboru:

....................................................... Przewodniczacy
(imig¢ i nazwisko) (podpis)

....................................................... Cztonek
(imig¢ i nazwisko) (podpis)

....................................................... Cztonek
(imig¢ i nazwisko) (podpis)

....................................................... Cztonek
(imig¢ i nazwisko) (podpis)
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Decyzja Dyrektora:

o zatwierdzam wynik przeprowadzonego naboru

— proponowane przez Komisje ds. Naboru warunki zatrudnienia
ustalam nastepujace warunki zatrudnienia

O nie zatwierdzam wyniku przeprowadzonego naboru
O polecam ponowienie naboru na ww. stanowisko pracy
m

polecam nieponawianie naboru na ww. stanowisko pracy

(pieczatka i podpis)

*niewlasciwe skresli¢
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WNIOSEK
do protokotu koncowego

(nazwa stanowiska pracy)
AS. et
w Wydziale ...../Rejonie Obstugi Najemcoéw .... /na Samodzielnym Stanowisku Pracy....

(nazwa komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy)

Numer ewidencyjny naboru:
Liczba wolnych StanowWisK: ..........cccuiiiiiiiiiiiiieiieec ettt et
WYIMIAT CZASU PIACY: weeevviiietiieiiiieeitieeeiteeesteeesteeestteeesateessaeeaseeesseeeasseeessseeenssesessseessseesnsseennnes
Data publikacji 0g108zenia 0 NADOTIZE: ........cc.eeviiiiiiiiiieiiieieee e
Termin sktadania/przesytania dOKUMENTOW: ..........ccoouiiiiiiiiiiiiiieciie e

W zZwigzZKu Z/W WYNIKU ...oooiiiiiiiiiiccieeceecee e e Komisja ds. Naboru
rekOMENdUJE/WNIOSKUJE O ...eeuiiiiiiiiieiieeie ettt ettt et ste et e s abeesaaesnbeessee e

82T T 1 <) 1 (<N
INfOrmacje dOdAtKOWE .........eieiiiiieiie ettt e e e s reeesnaeeenaeeens

Whiosek sporzadzono w dniu .........ccccceevveenneennee. T.

Komisja ds. Naboru:

....................................................... Przewodniczacy
(imig¢ i nazwisko) (podpis)

....................................................... Cztonek
(imig¢ i nazwisko) (podpis)

....................................................... Cztonek
(imig¢ i nazwisko) (podpis)

....................................................... Cztonek
(imig¢ i nazwisko) (podpis)

Decyzja Dyrektora:

akceptuje wniosek

nie akceptuj¢ wniosku

polecam ponowienie naboru na ww. stanowisko pracy
polecam nieponawianie naboru na ww. stanowisko pracy

Ooooao

(pieczatka i podpis)
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INFORMACJA O WYNIKU NABORU

(nazwa stanowiska pracy)
AS. et
w Wydziale ..../Rejonie Obstugi Najemcéw ..../na Samodzielnym Stanowisku Pracy ......

(nazwa komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy)

Numer ewidencyjny naboru:
Liczba WolnycCh StANOWISK: .....cc.viiiiiiieiiieciieeceec ettt e e e e e e e e ssaeeeaeeeens
WYIMIAT CZASU PIACY: .eeeuvvienrieeiiieiieeteesteeeteenteeeteeseessseenseessseenseessseeseesnseeseesssessssesnseenseesssesnses
Data publikacji 0gloSzenia 0 NADOTZE: .........coeviiiiiiiieie e
Termin sktadania/przesytania dOKUMENTOW: .........ccceieviiiiiiiiiiiiiieiiee e
Data publikacji informacji 0 wyniku naboru: .........cccceciiieiiiiiiiiiee e

W wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru kandydatow do pracy w Zarzadzie Lokali
Miejskich na stanowisko ..............ccoiiiiiiinin ds. *

zostal wyloniony/nie zostal wyloniony zaden kandydat

Imig¢ i nazwisko kandydata Miejsce zamieszkania

Uzasadnienie:

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

(podpis)
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(komorka organizacyjna)

Do Dyrektora/Zast¢pcy Dyrektora

Zarzadu Lokali Miejskich
(za posrednictwem Wydziatu ds. Kadr)

WNIOSEK
o kontynuowanie zatrudnienia

Z uwagi na fakt, iz z dniem .................... 1. uptywa okres, na ktory zostala zawarta

Z€ mng umowa o pracg¢, zwracam si¢ z prosba o kontynuowanie zatrudnienia na podstawie
kolejnej umowy o prace zawartejod dnia .........................e. T.

(podpis pracownika)

Opinia bezposredniego przelozonego*:

m akceptuj¢ wniosek
i nie akceptuje wniosku
L 0

(pieczatka i podpis)

* nie dotyczy w przypadku pracownikow podleglych bezposrednio Dyrektorowi
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Ocena dotychczasowej pracy pracownika:

Skala oceny

. zdecydowanie
. zdecydowanie . . . . .
Kryterium oceny L . spetnia oczekiwania powyzej
ponizej oczekiwan oczekiwad
0 1 2 3 4

posiadana wiedza
i umiejetnos¢ wykorzystania
jej w praktyce

posiadane doswiadczenie
i umieje¢tno$¢ wykorzystania
go w praktyce

posiadane umiejetnosci
praktyczne

szybkos¢
uczenia si¢

zdolnosci adaptacyjne

wspotpraca
z przetozonym
oraz innymi pracownikami

motywacja
do pracy

nastawienie
na realizacj¢ zadan

jakos$¢ wykonywanej pracy

efektywno$¢ wykonywane;j
pracy

zaznaczy¢ krzyzykiem poziom spehiania oczekiwan w skali od 0 do 4

(pieczatka i podpis)

Uwaga
Whiosek o kontynuowanie zatrudnienia wraz z ocena dotychczasowej pracy pracownika nalezy przekaza¢ do Wydziatu
ds. Kadr co najmniej 30 dni przed uplywem terminu, na ktéry umowa o prace¢ zostala zawarta
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Wydzial ds. Kadr:

(pieczatka i podpis)

Decyzja Dyrektora/Zastepcy Dyrektora:

wyrazam zgode¢ na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach

wyrazam zgode na zatrudnienie na proponowanych warunkach

nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie

ustalam nastepujgce warunki zatrudnienia: ............ooiiiiiiiiiiiii e

Oooano

(pieczatka i podpis)
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INFORMACJA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Szanowni Panstwo,

zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenia o ochronie danych) uprzejmie informujemy, ze:

1.

2.

10.

Administratorem danych osobowych jest Zarzad Lokali Miejskich z siedzibg w Lodzi,
przy al. Tadeusza Kosciuszki 47, 90-514 £6dz, e-mail: zim@zlm.lodz.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
przez Zarzad Lokali Miejskich oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych piszac na adres e-mail: iod@zlm.lodz.pl.

Ogolng podstawe do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust.1 lit. a, b, ¢, art. 9 ust. 2
lit. b, h ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.

Szczegotowe cele przetwarzania danych zostaty wskazane w nastgpujacych przepisach:
— ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

— ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu naboru
na wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy
o prace w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a ponadto odbiorcom danych
W rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych, tj. podmiotom §wiadczacym
ustugi pocztowe, kurierskie, informatyczne.

Wyniki naboru sg udostepniane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen znajdujacej si¢ w siedzibie Zarzadu Lokali Miejskich przez okres co najmnie;j
3 miesigcy.

Dane osobowe nie b¢dg przekazywane do panstw trzecich.

Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych zlozonych w zwigzku
z prowadzonym naborem bedg przetwarzane przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia
kandydata wytonionego w naborze (nabor rozstrzygniety), a w przypadku niewytonienia
kandydata — przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru
(nabor nierozstrzygniety), a nast¢pnie beda podlegaly zniszczeniu (wersja papierowa) lub
usunigciu (wersja elektroniczna) w zalezno$ci od formy ztozenia ich przez kandydatow.
Dane osobowe kandydata zawarte w protokole z oceny formalnej i protokole koncowym
w zakresie imienia, nazwiska miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego, informacji na temat niepelnosprawnosci oraz proponowanych warunkow
zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 2 lat, a w przypadku zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji przez okres zgodny ze zmieniong kategorig archiwalng
dokumentacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydata ztozone w zwigzku z naborem, wylonionego
1 zatrudnionego w Zarzadzie Lokali Miejskich, a takze kserokopia protokotu koncowego
z przeprowadzonego naboru kandydatow, ktoéry zawiera m.in. dane dotyczace
wylonionego kandydata w zakresie imienia, nazwiska, miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, informacji na temat niepetnosprawnosci
oraz proponowanych warunkéw zatrudnienia podlegaja wiaczeniu do akt osobowych
pracownika. Dane te beda przetwarzane przez okres realizacji umowy o prac¢ oraz
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11.

12.

13.

14.

po ustaniu stosunku pracy przez okres 10 lat zgodnie z przepisami ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, a w przypadku zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji, przez okres zgodny ze zmieniong kategorig archiwalng dokumentacji.

W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych posiada Pani/Pan prawo do:

— dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15,

— sprostowania danych, na podstawie art. 16,

— ograniczenia przetwarzania, na podstawie art. 18 ogdlnego rozporzadzenia

o ochronie danych.

Dodatkowo w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody przyshuguje

Pani/Panu prawo do:

— usunigcia swoich danych, na podstawie art. 17 ogoélnego rozporzadzenia

o ochronie danych,

— cofnigcia zgody, w dowolnym momencie, w formie, w jakiej zostata ona wyrazona.
Przystuguje Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

Jezeli podanie danych osobowych wynika z przepisOow prawa, jest Pani/Pan
zobowigzana/zobowigzany do ich podania. Konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub
braku mozliwo$ci zawarcia umowy o prace.

Dane nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.
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ZASADY
dotyczace przygotowania oferty aplikacyjnej na wolne stanowisko urzednicze,
w tym na kierownicze stanowisko urze¢dnicze
w Zarzadzie Lokali Miejskich

Wszystkie osoby zainteresowane pracg w Zarzadzie Lokali Miejskich, ktore planujg przystapic¢
do naboru, proszone sa przygotowanie oferty aplikacyjnej z nalezyta staranno$cia
1 dbatoscia.

W przypadku przystapienia do wigcej niz jednego naboru nalezy ztozy¢/przesta¢ oddzielne
dokumenty aplikacyjne do kazdego z naboréw.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w jezyku polskim.
W przypadku przedtozenia dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich thumaczenie
na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub tlumacza

przysiegltego.

Oferta aplikacyjna jest kompletna, jesli zawiera wszystkie dokumenty okreslone w ogtoszeniu
o naborze, ktore potwierdzaja spelnianie wymagan niezbgdnych do podjecia pracy na danym
stanowisku oraz wszystkie wymagane o$wiadczenia poswiadczone wiasnorgcznym podpisem
kandydata (wersja papierowa) lub podpisem zaufanym/podpisem kwalifikowanym (wersja
elektroniczna).

Brak w ofercie aplikacyjnej dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych,
ktére moga by¢ dodatkowym atutem kandydata, nie powoduje odrzucenia oferty na etapie
oceny formalne;j.

Kandydaci proszeni sg o zalaczanie do oferty aplikacyjnej wylacznie wymaganych
dokumentéw oraz o podawanie tylko tych danych osobowych, ktore sa niezbedne z punktu
widzenia naboru na dane stanowisko pracy. Wszystkie dane osobowe wykraczajace poza
wymog ustawowy kandydat podaje dobrowolnie i dodatkowo ma obowigzek wyrazenia zgody
na ich przetwarzanie przez Zarzad Lokali Miejskich, co warunkuje dopuszczenie kandydata
do udzialu w dalszych etapach naboru (wzér wymaganego o$wiadczenia znajduje si¢
w ramach obowigzujacego formularza aplikacyjnego kandydata do pracy na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich).

Osoby, ktore zdecyduja si¢ na zlozenie oferty pracy w wersji papierowej proszone
s3 m.in. o zalaczenie do oferty formularza aplikacyjnego kandydata do pracy na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Zarzadzie Lokali
Miejskich (opatrzonego wtlasnorecznym podpisem kandydata), kserokopii dokumentow
potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie, kserokopii dokumentow potwierdzajacych staz
pracy, doswiadczenie zawodowe 1 dodatkowe kwalifikacje, jesli sa wymagane, a w przypadku
0s0b niepelnosprawnych kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jako
warunek skorzystania z uprawnienia dotyczacego pierwszenstwa w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych
(pierwszenstwo w zatrudnieniu dotyczy kandydatow, ktorzy znajda si¢ w gronie 5 najlepszych
kandydatéw wytonionych w toku naboru).

Osoby, ktore zdecyduja si¢ na przestanie oferty pracy w wersji elektronicznej proszone
sg o zalgczenie w formularzu ustugi elektronicznej: ,,Nabor Pracownika - Zgloszenia udzialu
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w naborze kandydata do pracy w Zarzadzie Lokali Miejskich” umieszczonej na platformie
ePUAP nast¢pujacych dokumentow, tj. wypelionego formularza aplikacyjnego kandydata
do pracy na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzg¢dnicze
w Zarzadzie Lokali Miejskich, dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie
(np. skan), dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy, do§wiadczenie zawodowe i dodatkowe
kwalifikacje jesli s3 wymagane (np. skan), a w przypadku oséb niepelnosprawnych, dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (np. skan), jako warunek skorzystania z uprawnienia
dotyczacego pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzgdniczych (dotyczy kandydatow, ktorzy znajda si¢ w gronie 5
najlepszych kandydatow wytonionych w toku naboru).

Whiosek stworzony przy pomocy ww. ustugi elektronicznej nalezy podpisa¢ podpisem
zaufanym lub podpisem kwalifikowanym.

Podpis zaufany: Do ztozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany. Informacje jak
zatozy¢ profil zaufany znajdziesz TUTAI.

Podpis kwalifikowany: Do zlozenia podpisu kwalifikowanego na platformie ePUAP,
wykorzystywane jest zewngtrzne oprogramowanie o nazwie PODPIS GOV.

Wszelkie niezbedne informacje znajdziesz TUTAJ.

Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie:

— wyksztatcenie $rednie — dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie $rednie jest
swiadectwo ukonczenia szkoty $redniej/sredniej branzowej (kserokopia, skan).

W przypadku osob, ktore uzyskaly swiadectwo ukonczenia szkoty $redniej za granica,
ktorego nie mozna uzna¢ za rownowazny odpowiedniemu polskiemu $wiadectwu
potwierdzajagcemu wyksztalcenie S$rednie/Srednie branzowe na podstawie umowy
miedzynarodowej, nalezy zlozy¢ wniosek o uznanie §wiadectwa wydanego za granicg
za dokument potwierdzajacy wyksztalcenie $rednie/$rednie branzowe w Polsce,
do kuratora o§wiaty wtasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania, a w przypadku
braku miejsca zamieszkania na terytorium Polski — do kuratora o§wiaty wtasciwego
ze wzgledu na siedzibe pracodawcy, do ktorego wnioskodawca zamierza zlozy¢
Swiadectwo.

W  przypadku uznania $wiadectwa otrzymanego =za granicg, dokumentami
potwierdzajacymi  wyksztalcenie bedzie skan/kserokopia $wiadectwa wraz
z dokumentem potwierdzajagcym jego uznanie.

— wyksztalcenie wyzsze I stopnia (licencjat, inzynier) lub II stopnia (magister, magister
inzynier) — dokumentem potwierdzajacym wyksztalcenie wyzsze jest dyplom
ukonczenia studiow wyzszych I stopnia lub II stopnia lub zaswiadczenie o ukonczeniu
studiow wyzszych I stopnia lub II stopnia z potwierdzeniem uzyskania tytutu licencjata,
inzyniera, magistra lub magistra inzyniera wystawione przez uczelni¢
(kserokopia/ skan).W przypadku osob, ktére uzyskaty dyplom ukonczenia studiow
wyzszych za granicg, ktérego nie mozna uzna¢ za rownowazny odpowiedniemu
polskiemu dyplomowi i tytutowi zawodowemu na podstawie umowy mi¢dzynarodowej
okreslajacej rownowaznos$¢, wowczas nalezy wystapi¢ z wnioskiem do wilasciwej
uczelni o nostryfikacje posiadanego dyplomu, czyli wszczecie procedury prowadzacej
do ustalenia polskiego odpowiednika zagranicznego dyplomu.
W  przypadku wuznania dyplomu otrzymanego za granicg, dokumentami
potwierdzajagcymi wyksztalcenie bedzie skan/kserokopia dyplomu wraz z dokumentem
potwierdzajacym jego uznanie.

— studia podyplomowe — dokumentem potwierdzajagcym ukonczone studia podyplomowe
jest $wiadectwo ukonczenia studidéw podyplomowych (kserokopia lub skan).
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Dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy

Staz pracy nalezy rozumie¢ jako okres zatrudnienia pracownika na podstawie umowy
o0 pracg, wyboru, powotania, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy uznawanymi przez Zarzad Lokali Miejskich
na etapie naboru s3: $wiadectwa pracy w przypadku zakonczonych stosunkéw pracy,
a w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy zaswiadczenie potwierdzajace okres
zatrudnienia u danego pracodawcy, zawierajace informacj¢ o ewentualnym urlopie bezptatnym.
Jezeli kandydat przedstawi w swojej ofercie dokumenty potwierdzajace odbycie stazu
z urzedu pracy, w czasie ktdrego pobieral stypendium lub potwierdzi, ze byt zarejestrowany,
jako osoba bezrobotna i pobierat zasitek dla bezrobotnych, to moze liczy¢ na to, ze ten okres
zostanie zaliczony do stazu pracy.

W przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych wymagany jest okreslony staz pracy
lub okresy prowadzenia dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
okreslonymi dla danego stanowiska. Potwierdzeniem wskazanych okresow jest zaswiadczenie
o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej i dodatkowo ztozenie o§wiadczenia przez kandydata,
ze charakter prowadzone] przez niego dzialalnosci gospodarczej jest zgodny
z okreslonymi wymaganiami danego stanowiska (opatrzonego wlasnorecznym podpisem
kandydata).

Udokumentowane okresy zatrudnienia, przebyte za granica u pracodawcy zagranicznego,
sg zaliczane do okresow pracy w zakresie uprawnien pracowniczych (art. 86 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe

Przez doswiadczenie zawodowe nalezy rozumie¢ okresy pracy wykonywanej nie tylko
na podstawie stosunku pracy (np. umowa o pracg), ale rowniez umowy cywilnoprawnej
(np. umowa zlecenie), prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej, stazy czy praktyk.

Jesli w ogloszeniu o naborze wymagane jest do$wiadczenie zawodowe na okreslonym
stanowisku lub zakresie, w celu potwierdzenia do§wiadczenia na etapie naboru wystarczy
o$wiadczenie kandydata, a weryfikacja wymaganego doswiadczenia nastgpi na dalszych
etapach naboru (o$wiadczenie powinno zostaé opatrzone wlasnorgcznym podpisem
kandydata).

Dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezykow obceych

Potwierdzeniem znajomos$ci jezyka obcego na okreSlonym poziomie, uznawanym przez
Zarzad Lokali Miejskich na etapie naboru, jest zarowno certyfikat jezyka obcego (kserokopia,
skan), jak rowniez o$wiadczenie kandydata (opatrzone wtasnorgcznym podpisem kandydata).
Weryfikacji znajomosci jezyka obcego dokonuje si¢ na dalszych etapach naboru.

Dokumenty potwierdzajace posiadane prawo jazdy

Potwierdzeniem posiadania prawa jazdy danej kategorii, uznawanym przez Zarzad Lokali
Miejskich na etapie naboru, jest wytgcznie o§wiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego
uprawnienia (opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata).

Zaswiadczenie o niekaralnosci

Kandydat wytoniony w drodze naboru winien przedtozy¢, najpézniej w dniu zawarcia umowy
o prace, oryginal waznego zaswiadczenia o niekaralno$ci uzyskanego z Krajowego Rejestru
Karnego. Zaswiadczenie uznaje si¢ za wazne, jesli wydane zostalo w okresie nie dtuzszym
niz 6 miesigcy poprzedzajacych dzien zawarcia umowy o prace.
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Informacja dla oséb niepelnosprawnych

W kazdym ogloszeniu o naborze (z wyjatkiem ogloszen na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze) znajduje si¢ informacja o warunkach pracy na stanowisku oraz o wskazniku
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia
ogloszenia. Jesli w Zarzadzie Lokali Miejskich wskaznik zatrudnienia os6b z orzeczonymi
stopniami niepetnosprawnosci bedzie nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych beda
mialy osoby niepetnosprawne (pod warunkiem, ze dotacza do oferty odpowiedni dokument
potwierdzajacy niepetnosprawnos$¢ oraz znajdg si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatow
wylonionych w toku naboru).

Wobec powyzszego, jesli osoba zainteresowana pracg na stanowisku urzedniczym
ma orzeczony stopien niepetlnosprawnosci, aby mogta skorzysta¢ z przystugujacego jej
uprawnienia jest zobowigzana do zalgczenia do swojej oferty kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych).

Postepowanie z dokumentami kandydatow

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

Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w Wydziale ds. Kadr przez okres
co najmniej 3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w naborze.

W przypadku niewylonienia kandydata dokumenty przechowywane beda przez okres
co najmniej 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

Po uplywie ww. okresow dokumenty kandydatow podlegaja zniszczeniu (wersja papierowa)
lub usunigciu (wersja elektroniczna) w zaleznosci od formy ztozenia ich przez kandydatow.

Kandydaci bioracy udziat w naborze mogg dokonywac¢ odbioru swoich dokumentow (wersja
papierowa), na kazdym etapie naboru, osobiScie za potwierdzeniem odbioru badz moga
upowazni¢ inng osob¢ do odbioru dokumentoéw na podstawie okazanego upowaznienia.

W celu odebrania dokumentéw nalezy umowi¢ wizyte w Zarzadzie Lokali Miejskich
(tel. 42 628 70 93 lub 42 628 70 94).

Zniszczenie dokumentow (wersja papierowa) nie obejmuje zatgczonych w ofertach oryginatow
dokumentow, ktore podlegaja zwrotowi (odbidr osobisty w siedzibie Zarzadu Lokali
Miejskich). W celu odebrania dokumentéw nalezy uméwi¢ wizyte w Zarzadzie Lokali
Miejskich (tel. 42 628 70 93 lub 42 628 70 94).

DDK



....................................... Yoédz,dnia ..o T
(pieczgc pracodawcy)

ZASWIADCZENIE

0 zatrudnieniu

Zaswiadceza sig, Ze Pani/Pan ... .. ... ,
data urodzenia: ..............oiiiiiiiiiinn, r. jest zatrudniona/y od dnia ..............cooiiiiinnl L.

na podstawie umowy o prac¢ zawartej na czas

okreslonydodnia ................coooiin, .

nieokreslony

(nazwa zaktadu pracy — pracodawcy)

Pracownik w okresie zatrudnienia:

korzystat z urlopu bezptatnego w dniach: .......... ...

nie korzystal z urlopu bezptatnego

(pieczatka i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

wlasciwe zaznaczy¢ znakiem ,,x”
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