ZARZADZENIE Nr 34/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 3 lipca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury rekrutacji wewnetrznej na wolne stanowiska pracy
w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatacznik 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

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ rekrutacji wewnetrznej na wolne stanowiska pracy
w Zarzadzie Lokali Miejskich, stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 36/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
16 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia procedury rekrutacji wewnetrznej na wolne
stanowiska pracy w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Elektronicznie podpisany przez
Kata nyn a Katarzyna Btachowicz-Barszcz

B*aChOWiCZ'Ba rszcz Data: 2025.07.03 09:28:07
+02'00'
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 34/2025
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 3 lipca 2025 1.

Procedura rekrutacji wewnetrznej na wolne stanowiska pracy
w Zarzadzie Lokali Miejskich

§ 1. Rekrutacja wewnetrzna ma na celu umozliwienie pracownikom Zarzadu Lokali
Miejskich aplikowania na wolne stanowiska pracy w Zarzadzie Lokali Miejskich.

§ 2. Kandydatem na wolne stanowisko pracy w ramach rekrutacji wewngtrznej moze by¢
wytacznie pracownik zatrudniony w Zarzadzie Lokali Miejskich na podstawie umowy o prace
(na czas okreslony lub nieokreslony), z wylaczeniem umoéw na zastepstwo. Kandydat moze
aplikowa¢ na wszystkie otwarte ogloszenia w ramach naboru wewnetrznego zgodnie
z wymogami formalnymi.

§ 3. Przeprowadzona rekrutacja wewngtrzna bedaca nastepstwem  wystgpienia
uzasadnionej potrzeby organizacyjnej i wynikajace z tego faktu zatrudnienie pracownika na
stanowisko pracy objete rekrutacja wewngtrzng mozliwe jest tylko w ramach stanowisk
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, lub stanowisk pomocniczych.
Przeprowadzona skutecznie rekrutacja wewnetrzna moze skutkowaé w szczegdlnosci:

1) awansem zawodowym kandydata skutkujacym zmiang stanowiska, zmiang kategorii
zaszeregowania lub zmiang wysokos$ci wynagrodzenia;

2) zmiang przez kandydata Wydzialu lub Rejonu Obstugi Najemcéw, w ktorym bedzie
zatrudniony, przy zachowaniu jego dotychczasowego stanowiska.

§ 4. Decyzje o przeprowadzeniu rekrutacji wewnetrznej podejmuje Dyrektor Zarzadu
Lokali Miejskich na wniosek Zastepcy Dyrektora, w ktérego pionie przeprowadzona ma by¢
rekrutacja wewnetrzna lub/i kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej przeprowadzona ma
by¢ rekrutacja wewngtrzna.

§ 5. Ogloszenie o naborze zamieszczane jest przez Wydziat ds. Kadr za posrednictwem
komunikatorow dostepnych dla wszystkich pracownikéw — intranetu (portalu pracowniczego)
jednostki lub systemu HelpDesk. Wzor ogloszenia stanowi zatagcznik Nr 1 do Procedury.

1) ogloszenie zawiera:
a) nazwe stanowiska,
b) nazwe Wydziatu lub Rejonu Obstugi Najemcow,
c) zakres obowigzkow,
d) wymagania wobec kandydata,
e) oczekiwane wyniki i odpowiedzialnos¢,
f) termin i miejsce sktadania formularza aplikacyjnego;
2) ogloszenie sporzadza kierownik komorki organizacyjnej lub Zastgpca Dyrektora,
w ktorego pionie przeprowadzona jest rekrutacja wewngtrzna.

§ 6. 1. Kandydat, ktory spelnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu,
zobowigzany jest ztozy¢ formularz aplikacyjny w terminie i miejscu wskazanym w ogloszeniu.
2. Obowigzujacym dokumentem aplikacyjnym, ktéry wypetnia kandydat jest formularz
aplikacyjny. Kandydat wypelia wylacznie cze$¢ I formularza. Formularz dostgpny jest na
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stronie intranetu (portalu pracowniczego) jednostki. Wzor formularza stanowi zatagcznik Nr 2
do Procedury.

3. W przypadku, w ktérym kandydat decyduje si¢ aplikowa¢ na wiecej niz jedno
stanowisko wypetnia on odpowiadajaca liczbie stanowisk liczbe formularzy aplikacyjnych.

4. Dane osobowe kandydata przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji
wewngtrznej, na co kandydat wyraza zgode.

§ 7. 1. Formularze aplikacyjne sktadane sg przez kandydata do Wydziatu ds. Kadr.
2. Pracownik Wydziatu ds. Kadr:
1) prowadzi zestawienie zgloszen. Wzor zestawienia stanowi zatacznik Nr 3 do Procedury;
2) dokonuje wstepnej selekcji formalnej zgodnie z ogtoszeniem o rekrutacji wewnetrznej;
3) przekazuje wszystkie formularze kandydatow spelniajacych wymagania formalne
do os6b wymienionych w II cze$ci formularza aplikacyjnego w pozycjach 2-4 celem
wypetnienia.

§ 8. 1. Selekcje koncowa przeprowadzaja osoby wymienione w § 4 Procedury.

2. W uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przeprowadzenie z kandydatem rozmowy
kwalifikacyjnej. Z przeprowadzonej rozmowy sporzadzana jest notatka. Wzor notatki stanowi
zatacznik Nr 4 do Procedury.

3. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu kandydata na nowe stanowisko podejmuje Dyrektor
Zarzadu Lokali Miejskich.

§9.1.W przypadku braku akceptacji warunkéw zatrudnienia przez wybranego
kandydata lub gdy zaden z kandydatow nie przeszedt pozytywnie procesu rekrutacji, procedura
rekrutacji wewnetrznej moze zosta¢ zakonczona bez wyboru kandydata.

2. Dyrektor Zarzadu Lokali Miejskich moze zdecydowaé o ponownym ogloszeniu
rekrutacji wewnetrznej na to samo stanowisko.

§ 10. 1. Wybranemu kandydatowi Wydzial ds. Kadr przekazuje pisemng informacje
o wyniku naboru i warunkach zatrudnienia. Wzo6r informacji stanowi zatacznik Nr 5
do Procedury.

2. Po akceptacji informacji, o ktorej mowa w ust. 1 kandydat informuje kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony o wyniku rekrutacji wewnetrznej
1 zamiarze zmiany stanowiska lub Wydziatu, Rejonu Obstugi Najemcow.

§ 11. 1. Dat¢ z jaka wybrany kandydat rozpocznie prace na nowym stanowisku ustala
Dyrektor Zarzadu Lokali Miejskich

2. Warunkiem objgcia nowego stanowiska jest posiadanie aktualnego orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na nowym stanowisku.
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Zatacznik Nr 1

do Procedury
OGLOSZENIE Nr ......
Zzdnia .....covviviniinnnnn. r. o rekrutacji wewnetrznej
NA StANOWISKO «..vvvviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Wydzial/Rejon Obstugi Najemcow.....ccoouvvuiiiiiiiiiinieniannecnnnns
(1,00 etat /....... etaty — w pelnym wymiarze czasu pracy)
W eeittitttttiatetutietatttatatettttattistntnasntnseasnins

(nazwa komorki organizacyjnej)

Glowne zadania jakie czekaja na Ciebie:

Wymagania na stanowisku pracy:

* WYKSZEA COMIC: .. et
LY/ o) )
* dOSWIAACZENIC ZAWOAOWE: ...\ttt ettt ettt et et e et et e e e e e e e ee e naeeanaas
* ZnaJomMOSC PrzePiSOW Z ZaKICSU: ...uuit ittt e
L1001 1] 1130 L0 1] o3
* KOMPELENCIE OSODISLE: ... uttt ettt ettt et ettt et et ettt e e et e e aeaneans
B 1 Ot

Oczekiwane wyniki:

1) 1 [

Zakres odpowiedzialnos$ci decyzyjnej:

Formularz aplikacyjny nalezy zlozy¢ w Wydziale ds. Kadr
do dnia .................. r., godz. .........
Dodatkowych informacji udziela: ..................oooiiiiiiiiii tel. oo
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Zatacznik Nr 2
do Procedury

FORMULARZ APLIKACYJNY — CZESC I

Loédz, dnia ...l

(stanowisko)

1. Uzasadnienie zgloszenia
* Motywacja / powdd zmiany Komorki: ...
* Doswiadczenie ZaWOdOWE: .......o.iuinii i
* OS13ZNICCIA ZAWOAOWE: ... .utiittt ettt et ettt e e e et e et e et e e e e e aeeaaeenneenns
* Plany ZawodOWe: .......oiuiii e
* P0S1adane UMI€JQtNOSCI: .. uutiet ettt et e et e e e et e e e e e
L 0111 o 1] 73 1o 1<
* Oczekiwania (W tym pracoWe): ...o.viiii i
* MoOCNE 1 SIADE SEIONY: ....eie s
* Z.doInosci do pracy ZeSPOloWe : .. .vinii it
WAV 4.1 V200 (S o o) 1 ) L P
* Planowanie 1 OrganiZOWani€ PraCY: ......e.ueuueenrenneententeaneentete et eneanteaneenaenneaneans
* Radzenie sobie z wieloma zadaniami jednoczes$nie: .............ovviiiiiiiiiiiiiiinniennann,
¢ INNE INTOTMACTE: ...\ttt et

(podpis pracownika)
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CZESC I1 - DLA WYDZIALU DS. KADR

1. Ocena formalna:
[ spetnia wymagania
L] nie spetnia (uzasadnienie):

(podpis pracownika Wydziatu ds. Kadr)

2. Opinia kierownika komorki, w ktorej zatrudniony jest obecnie pracownik:

(podpis)

Opinia kierownika docelowej komorki:

...................... o
3. Opinia Zastepcy Dyrektora:

L1 akceptuje

[ nie akceptuje

L1 wnosze o przeniesienie

I3 (0] 010 1 L1 < PSP

(podpis)

4. Decyzja Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
L] zgoda na przeniesienie
[J zgoda z nowymi warunkami placy: .........coooiiiiiiii e
L1 brak zgody
I 15T

5. Proponowana data przeniesienia pracownika: ...

(podpis)
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Zatacznik Nr 3
do Procedury

ZESTAWIENIE FORMULARZY APLIKACYJNYCH

na StanoOwiSKoO: ....oveie e

W Kkomoree: ..o
Selekcja wstepna Selekcja koncowa

Lp. Data zlozenia in::\fsko Sitligi)nvglrtlo ngzzl;ia N“ll;slgegigl}la Spe.lnia. Nie sp.elni’a Wybor Informacje

formularza pracownika | organizacyjna formalne formalnych oczekiwania | oczekiwan | kandydata | dodatkowe
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Zalacznik Nr 4
do Procedury

NOTATKA Z ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

NA SEANOWISKO: ..ottt
W KOMOIrce OrganiZacyjie: .........cc.oooviiiiiiiiiiiie e eetee et ee et e e e et e e et e e e e e e eaae e e aaeennees
1. Dane kandydata:

o IMIQ 1 NAZWISKO: .eviieiiiieeeie et et e e et e e e aae e s taeessseeessseeennseeennns
e Obecna komoérka organizacyjna / StanOWISKO: ......cccueevuieriieriieniieiie et
e Data 1ozmowy KwalifIKaCyJNe]: ....ccccvviiiiiiiiiiiieiie e e e
e Rozmowg przeprowadzili:

3. Ocena kompetencji kandydata:

Ogolna prezentacja:

Umiejetnosci interpersonalne:

* 7.doInoSci do pracy ZeSpOloWe . ...t e
» Umiejetnos$¢ rozwigzywania KonflikKtOw: ... ...
¢ Z.d0IN0SCT MEZOCTACYJIIC: ..ttt e ettt et et et et e et et e e e e e e e e et e aae e eaeenneeanaens
* Z.d0INO0SCT OTZaANIZACYJNIC: ...\ttt ettt ettt et et e et e et et e e e et e et e eae e ate e eaaeenneenas
IV Vv 10 22 Y Y (S o2 ) 0 S
* Planowanie 1 OTZaniZOWAaNIC PIACY: .. .uuuuenreeenttennte et eteeanee et eaneeeteenneeaeeenneenneanes
» Radzenie sobie z wieloma zadaniami jednoczes$nie: ...........cevviiiiiiiiiiiiiiii i,

Dostosowanie do kultury organizacyjne;j:

* Zg0dnos$¢ z warto$ciami fIrmY: ......o.einiiii it
* Podejscie do Zmiany 1 INNOWACT: «..uutentintt ettt et e e et e et ettt et e e e eenaeanns
* Elastyczno$¢ 1 adaptacja do zmieniajacych si¢ warunkow: ............ocooiiiiiiiiiiiiiinn.

Potencjal rozwoju:

* CheC do NAUKL 1 TOZWOJU: . eutittetitt et ettt et et e nes
* Plany zawodOWe 1 ambiC]e: ......iiuiiti ittt e
* Zdolno$¢ do przejmowania nowych obowigzkOw: ...

G4V A7 Y0
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Zatacznik Nr 5
do Procedury

INFORMACJA O WYNIKU REKRUTACJI WEWNETRZEJ

Dotyczy stanowiska:

(nazwa stanowiska)

W komorce organizacyjnej:

(nazwa komorki organizacyjnej)

Szanowna Pani / Szanowny Panie,

w wyniku przeprowadzonej procedury rekrutacji wewnetrznej na wyzej wskazane stanowisko,
informuje, ze zostal(a) Pan(i) wybrany(a) do obj¢cia ww. stanowiska pracy.

Proponowane warunki zatrudnienia:

o SEANOWISKO: ...t s
o KomoOrka organizacyjna: ............coooiiiiiiiiiiiiiiie e
I A 111 T2 1 ] P 1) RSP
o  Wynagrodzenie zasadnicze Drutto: ..................ccoooiiiiiiiiiiiiiiie e
o Data zatrudnIenia: ... e
Prosze o pisemne potwierdzenie akceptacji powyzszych warunkéw do dnia ....eeeeeeesseeecseneces r.

W przypadku braku akceptacji w wyznaczonym terminie, wynik rekrutacji moze zosta¢ uznany
za niezaakceptowany, a procedura rekrutacyjna moze zosta¢ zakonczona bez zatrudnienia
kandydata.

Z powazaniem,

(imi¢ i nazwisko pracownika Wydzialu ds. Kadr)

Wydziatl ds. Kadr
Zarzad Lokali Miejskich

Data sporzadzenia informacji: ........................
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