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 kandydatdow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich, zwang dalej
Procedura, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluj¢ Komisje ds. Naboru, zwang dalej Komisja, w sktadzie:
Przewodniczacy: — Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora nadzorujacy prace
komorki organizacyjnej wlasciwej dla prowadzonego
naboru lub Zastepca Dyrektora wskazany przez Dyrektora;
Cztonkowie: — kierownik komorki  organizacyjnej wiasciwej dla
prowadzonego naboru lub osoba go zast¢pujaca 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¢
dziatajacag 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 wilasciwej oceny kandydatéw biorgcych udziat
w naborze lub stuzy usprawnieniu organizacji i przebiegu naboru.

6. Informacje o zmianie sktadu Komisji oraz udziale w pracach Komisji oséb, 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 wickszoscia glosow. W przypadku rownego
podziatlu glosow rozstrzyga gtos Przewodniczacego.

§3.1.W sktad Komisji nie mogg wchodzi¢ osoby, ktore w danym naborze
sg malzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia pokrewienstwa wiacznie albo powinowatym
pierwszego stopnia biorgcego udziat w tym naborze, jak rowniez osoby, ktore pozostajag 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, ktéore winny niezwlocznie powiadomi¢ na pismie
Przewodniczacego Komisji lub Dyrektora o wystapieniu okoliczno$ci wytaczajacych ich udziat
w pracach Komisji.

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

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

§ 4. Upowazniam czlonkéw Komisji oraz osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 5
do przetwarzania danych osobowych kandydatow biorgcych udzial 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 kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym Kkierownicze
stanowiska urzednicze w Zarzadzie Lokali Miejskich, stosuje si¢ postanowienia dotychczas
obowiazujace.

§ 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

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

§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

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

2) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce 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) Wnioskodawcy — 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 organizacyjnej — 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
pelienia obowigzkow 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
nadzorujacego prace komorki, z wnioskiem o rozpoczecie procedury naboru.

2. W przypadku potrzeby zatrudnienia pracownika na kierowniczym stanowisku
urzedniczym (kierownika komoérki 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 urzgdniczym, ktérego bezposrednim
przetozonym jest Dyrektor wniosek nie obowigzuje.

§ 6. 1. Wniosek, o ktérym mowa w § 5 sporzadza si¢ w formie elektronicznej.

2. Integralng czg$¢ 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, umieje¢tnosci
1 predyspozycji kandydata;

3) inne istotne informacje dotyczgce stanowiska pracy.

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

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

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

6. W przypadku braku uwag Wydziat ds. Kadr uzupetnia wniosek o informacj¢ dotyczaca
zgodnos$ci lub rozbieznos$ci wniosku z ustalong dla komodrki organizacyjnej liczbg etatow,
nastgpnie przekazuje wniosek do decyzji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora nadzorujacego
prace komorki organizacyjnej, w ktérej 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 odpowiedzialnosci sg jednakowe.

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

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

2. Projekt ogtoszenia 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 i jego bieg rozpoczyna si¢ od dnia nastepnego.

Rozdzial 3
Przeprowadzenie rekrutacji i dokonanie selekcji kandydatéow

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

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne kandydaci skladaja 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
kandydatow, w tym rowniez tych, ktorzy sg 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 wptywu do Zarzadu).

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

7. Za rdbwnoznaczne ze ztozeniem dokumentow 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, ktére zostang zlozone/przestane po terminie nie beda
rozpatrywane.

§ 12. 1. Wydzial 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 zostaly podpisem kandydata.

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

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

5. Oferty nie bedace odpowiedzia na ogloszony nabér nie sg uwzgledniane
w prowadzonym postepowaniu.
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§ 13. Czlonkowie Komisji z wlasnej inicjatywy winni zapozna¢ si¢ z ofertami
ztozonymi/przestanymi przez kandydatow, w szczegdlnosci tych, ktorzy spetnili wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.

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

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

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

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 doprowadzilo do zlozenia co najmniej jednej oferty pracy speiniajacej
wymagania formalne, pracownik Wydziatu ds. Kadr sporzadza protokét koncowy
z przeprowadzonego naboru, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

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

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

3. Pytania do testu kwalifikacyjnego przygotowuje Wnioskodawca.

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

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

§ 16. Wydziat 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 sa w siedzibie Zarzadu.

2. Kandydaci, ktorzy nie potwierdzg swojej tozsamosci, nie bedg 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 kandydatow 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 programoéw/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 ktore

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 kandydatow jest wytonienie przez
Komisje na dane stanowisko nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéow speiniajacych
wymagania niezbedne 1 w najwyzszym stopniu  wymagania dodatkowe wraz
ze wskazaniem kandydatow, ktorzy posiadajg orzeczony stopnien niepelnosprawnosci.

2. Na oceng spehienia przez kandydatow poziomu wymagan okre§lonych w ogloszeniu
o naborze, wplywajaca na uszeregowanie kandydatdw, 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
punktéw, decyzje rozstrzygajaca w kwestii uszeregowania kandydatow podejmuje
Przewodniczacy Komisji.

4. W sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia 0s6b 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 niepetnosprawne;j,
o ile znalazla si¢ wsrod kandydatow, o ktorych mowa w ust. 1.

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

6. W sytuacji, gdy w wyniku przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej Komisja uzna,
ze zaden z kandydatow nie spelnil w dostatecznym stopniu wymagan okre§lonych
w ogloszeniu o naborze na dane stanowisko pracy, nabér zostaje zakonczony bez wytonienia
kandydata do zatrudnienia.

§ 20. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej i w sytuacji, o ktorej mowa
w § 17 ust. 7, Komisja sporzadza i podpisuje protokét 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 bedzie mozliwa do realizacji, Komisja moze przedstawic
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 niewytonieniu zadnego kandydata, niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
upowszechnia si¢ informacje o jego wyniku, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

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

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

Rozdzial 5
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

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

2. Kandydat wyloniony 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 wiaczeniu 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 prace.

§ 24. Jesli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustanie w ciagu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole konhcowym 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 pracownikéw zatrudnionych w Zarzadzie w wyniku naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na podstawie umowy
o0 prac¢ na czas okre§lony, wraz z wnioskiem o kontynuowanie zatrudnienia, dokonuje si¢ oceny
ich kwalifikacji, predyspozycji osobowosciowych, jakosci i efektywnos$ci wykonywanej pracy
1 sposobu wywiazywania si¢ z powierzonych obowiazkéw, stanowiacych o przydatnosci do
pracy na zajmowanym stanowisku.

2. Oceng, o ktoérej 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 pracownikdow.
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 ktéry umowa o prace¢ zostata zawarta.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 27. Odbidr dokumentow przez kandydata na ktorymkolwiek z etapéw niezakonczonego
naboru, do ktérego przystapit lub niewziecie w wyznaczonym terminie udziatlu 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 wytonionego
w naborze i zatrudnionego w Zarzadzie, zostajg dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane w Wydziale ds. Kadr przez
okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w naborze. W przypadku
niewytonienia 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 usunigciu (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 upowaznic¢ inng osobg¢ do ich odbioru.

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

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

z postanowien niniejszej Procedury.

§ 31. W zakresie nieuregulowanym niniejszag Procedurg stosuje si¢ obowigzujace
przepisy prawa.
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