Nabor kandydatow do pracy na wolne
stanowiska kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych zatrudnianych w tych
jednostkach na podstawie umowy o prace.

SKROCONY OPIS PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkie osoby zainteresowane pracg na stanowiskach
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnianych w tych
jednostkach na podstawie umowy o prace. Oferty mozna sktadac¢ badz przesytac
wytgcznie w zwigzku z ogtoszonymi naborami, ktére sg publikowane na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie
Urzedu przy ul. Piotrkowskiej 104 (Budynek D).

Najwazniejsze etapy realizacji procedury

KROK 1 KROK 2 KROK 3

m

& @b

Aplikuj Czekaj na Wez udziat w
informacje kolejnym etapie
elektronicznie lub w naboru
urzedzie, wytacznie o kolejnym etapie
na ogtoszony naboér naboru rozmowa lub test i
rozmowa

KROK 4


https://lckm.uml.lodz.pl/procedura/KA-01435-3
https://lckm.uml.lodz.pl/procedura/KA-01435-3
https://lckm.uml.lodz.pl/procedura/KA-01435-3
https://lckm.uml.lodz.pl/procedura/KA-01435-3
https://bip.uml.lodz.pl/urzad-miasta/ogloszenia-i-zawiadomienia/praca/oferty-pracy-na-stanowiska-kierownikow-miejskich-jednostek-organizacyjnych/
https://lckm.uml.lodz.pl/procedura/KA-01435#Article_Attachments

Czekaj na

informacje
Przyjdz do urzedu

o wynikach naboru
terminowo dopetnij

formalnosci
zwigzanych z
zatrudnieniem

Przydatne informacje

e mozliwos¢ ztozenia wniosku online
e wizyta w urzedzie wymaga umoéwienia sie (w przypadku checi odbioru
ztozonej/przestanej oferty w wersji papierowej)

SZCZEGOLOWY OPIS PROCEDURY

Sposdb zatatwienia sprawy

W przypadku zaistnienia potrzeby zatrudnienia pracownikéw na wolnych
stanowiskach kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnianych w
tych jednostkach na podstawie umowy o prace, kazdorazowo przeprowadzany
jest otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na dane stanowisko pracy.

Ogtoszenia informujgce o naborach na wolne stanowiska kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych zatrudnianych w tych jednostkach na podstawie
umowy o prace zawierajg informacje na temat m.in. warunkéw pracy na danym
stanowisku, zakresu czynnosci, wymagan niezbednych, wymagah dodatkowych
oraz dokumentow, ktére nalezy ztozyl/przesta¢ w zwigzku z ogtoszonym naborem
oraz formy ztozenia/przestania dokumentéw.

Ogtoszenia publikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu, przy ul. Piotrkowskiej 104 (Budynek D).



Kandydaci zainteresowani praca na stanowisku kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej, na ktére prowadzony jest nabdr moga sktadad/przesytac
wymagane dokumenty w wersji papierowej osobiscie lub za posrednictwem
poczty na adres i w terminie wskazanym w tresci ogtoszenia bgdz w wers;ji
elektronicznej z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie
ePUAP.

Za date doreczenia dokumentdéw uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw
przez Urzad (date wptywu do Urzedu). Dokumenty doreczone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Po zakonczeniu terminu sktadania/przesytania dokumentéw dokonywana jest
wstepna selekcja kandydatéw po przeprowadzonej analizie otrzymanych
ofert aplikacyjnych pod wzgledem spetniania przez kandydatéw wymogéw
formalnych.

Kandydaci, ktoérzy spetnia wymagania formalne na dane stanowisko pracy,
zapraszani s na rozmowy kwalifikacyjne (w uzasadnionych przypadkach
przeprowadza sie dodatkowo test kwalifikacyjny).

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru powiadamiani sg
telefonicznie lub drogg elektroniczna.

W ustalonym terminie Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng, ktérej
celem jest:

e uzyskanie dodatkowych informacji o kandydatach

e ocena predyspozycji kandydatéw do prawidtowego wykonywania zadah na
stanowiskach, na ktére przeprowadzane sg nabory

e stworzenie kandydatom mozliwosci zaprezentowania swoich umiejetnosci i
wiedzy

Wynikiem przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej jest wytonienie przez Komisje
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania
niezbedne i w najwyzszym stopniu wymagania dodatkowe.

W przypadku, gdy w ocenie Komisji zaden z kandydatéw nie spetnia w
dostatecznym stopniu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, nabér
zostaje zakonczony bez wytonienia kandydata do zatrudnienia.

W przypadku wytonienia przez Komisje kandydata do zatrudnienia bgdz nie
wytonieniu zadnego kandydata, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze,



upowszechnia sie informacje o jego wyniku.

W przypadku ztozenia przez kandydata wybranego w drodze naboru, rezygnacji z
mozliwosci zatrudnienia na stanowisku kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej, Prezydent moze wybrac¢ do zatrudnienia na tym samym
stanowisku kolejng osobe sposrdéd najlepszych kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

Informacje o wynikach naboréw publikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu, przy ul. Piotrkowskiej 104
(Budynek D).

Kandydaci wytonieni w naborach do zatrudnienia na stanowiskach kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych, informowani sg o tym fakcie telefonicznie
lub drogg elektroniczna.

Dokumenty kandydatéw wybieranych w naborach i zatrudnianych na stanowisku
kierownika danej jednostki zostajg dotgczane do ich akt osobowych.

Pozostali kandydaci biorgcy udziat w naborach mogg dokonywad odbioru
dokumentéw (ztozonych w wersji papierowej) osobiscie za potwierdzeniem
odbioru bgdZz mogg upowazni¢ inng osobe do odbioru swoich dokumentéw na
podstawie okazanego upowaznienia.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Dokumenty kandydatéw sg przechowywane w Urzedzie Miasta todzi przez okres
co najmniej 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w naborze.

W przypadku niewytonienia kandydata dokumenty przechowywane sg przez okres
Cco najmniej 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

Po uptywie wskazanych wyzej okreséw dokumenty kandydatéw sg protokolarnie
niszczone z wytgczeniem zatgczonych w ofertach oryginatéw dokumentoéw, ktére
podlegajg zwrotowi (wersja papierowa) bgdz usuwane (wersja elektroniczna).

Prezydent Miasta todzi moze w kazdym czasie odwotac ogtoszony nabdr na wolne
stanowisko kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej.


https://bip.uml.lodz.pl/urzad-miasta/ogloszenia-i-zawiadomienia/praca/oferty-pracy-na-stanowiska-kierownikow-miejskich-jednostek-organizacyjnych/
https://bip.uml.lodz.pl/urzad-miasta/ogloszenia-i-zawiadomienia/praca/oferty-pracy-na-stanowiska-kierownikow-miejskich-jednostek-organizacyjnych/

Informacje uzupetniajace

Urzad Miasta todzi bedzie rozpatrywat wytgcznie oferty aplikacyjne kandydatéw,
ktére wptynety w zwigzku z ogtoszonymi naborami na wolne stanowiska
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, zatrudnianych w tych
jednostkach na podstawie umowy o prace.

Oferta aplikacyjna, aby byta kompletna powinna zawiera¢ wszystkie dokumenty
wskazane w ogtoszeniu o naborze.

Warunkiem zakwalifikowania kandydata do dalszych etapéw naboru jest:

e przedstawienie kompletnej oferty
e spetnienia wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze

Kandydaci, ktérzy nie spetnig wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze nie sa kwalifikowani do kolejnych etapdéw naboru, sa jedynie informowani
0 niespetnieniu wymagah na dane stanowisko pracy i o mozliwosci odbioru
ztozonej oferty (wersja papierowa). Spetnienie wymagan formalnych na dane
stanowisko pracy nie gwarantuje przedstawienia propozycji zatrudnienia.

W przypadku ztozenia przez kandydata oferty aplikacyjnej w wersji papierowej w
zwigzku z ogtoszonym naborem, ktéra nie zostata pozytywnie rozpatrzona,
istnieje mozliwos¢ jej odbioru osobiscie badz na podstawie okazanego
upowaznienia.

Kandydat zainteresowany pracg na stanowisku kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej, na ktore zostat ogtoszony nabdr zobowigzany jest ztozyc¢
kompletng oferte pracy w wersji papierowej osobiscie lub przestac za
posrednictwem poczty na adres i w terminie wskazanym w tresci ogtoszenia badz
przestac oferte w wersji elektronicznej z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki
podawczej na platformie ePUAP.

TERMIN | MIE)JSCE ZALtATWIENIA SPRAWY

Termin realizacji
Nieokreslony

Miejsce zatatwienia



Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
Odziat Rozwoju Zasobdéw Ludzkich
90-926 £o6dz, ul. Piotrkowska 104 (Budynek D)

o tel. +48 (42) 272-63-61
o tel. +48 (42) 272-63-06

Telefoniczna informacja UML - Call Center: +48 (42) 638-44-44
Umawianie/rezerwacja wizyty
Ztozenie oferty aplikacyjnej nie wymaga umaowienia wizyty.

Umoéwic¢ wizyte w Urzedzie, mozna w przypadku checi odbioru ztozonej/przestanej
oferty w wersji papierowej, tj.:

e telefonicznie: +48 (42) 272-63-61; +48 (42) 272-63-06 lub
e przez strone internetowg https://wizyty.uml.lodz.pl/

OPLATY

Brak

DOKUMENTY

Formy i miejsce sktadania dokumentéow
e listownie

o Urzad Miasta todzi, Wydziat Zarzadzania Kontaktami z Mieszkahcami,
ul. Piotrkowska 110, 90-926 £46dz;
w zamknietej kopercie z podaniem imienia, nazwiska, adresu zwrotnego
oraz dopiskiem: ,Nabdér w na stanowisko kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej nr:...”

e 0sobiscie

o ul. Piotrkowska 110 w £édzkim Centrum Kontaktu z Mieszkahcami
(wejscie od Pasazu Schillera)

e elektronicznie


https://wizyty.uml.lodz.pl/

o ePUAP

Termin sktadania dokumentow

Termin sktadania/przesytania dokumentéw kazdorazowo wskazywany jest w
ogtoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty

e Zgtoszenie udziatu w naborze kandydata do pracy na stanowisko
kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej

druk do pobrania [98.5 KB, .DOC] Pobierz druk do pobrania
formularz elektroniczny (ePUAP) Wypetnij formularz elektroniczny
(ePUAP)

Pozostate dokumenty

e Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

klauzula informacyjna do pobrania [67.5 KB, .DOC] Pobierz klauzula
informacyjna do pobrania

e Procedura naboru

Procedura naboru do pobrania [132.72 KB, .PDF] Pobierz Procedura
naboru do pobrania

PODSTAWA PRAWNA

Podstawa prawna

e ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2024 r.
poz.1465 z p6zn. zm.)

e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
2024 poz. 1135)

e zarzadzenie Nr 1869/2022 Prezydenta Miasta todzi z dnia 19 sierpnia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw na wolne


https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/dokumenty/bzk_f_formularz_aplikacyjny_mjo_doc_240709.doc
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-urzednika/katalog-spraw/opis-uslugi/nabor-pracownika-2/s551nj3qkq
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-urzednika/katalog-spraw/opis-uslugi/nabor-pracownika-2/s551nj3qkq
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/procedura/BZK_K_klauzula_nabory_kierownicy_mjo_220831_7.doc
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/procedura/BZK_K_klauzula_nabory_kierownicy_mjo_220831_7.doc
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/procedura/BZK_procedura_naboru_mjo_220831_7.pdf
https://lckm.uml.lodz.pl/sites/default/files/procedura/BZK_procedura_naboru_mjo_220831_7.pdf
https://bip.uml.lodz.pl/samorzad/akty-prawne-i-projekty-aktow-prawnych/akty-prawne/?tx_edgelegalacts_legalacts%5BlegalAct%5D=60567&tx_edgelegalacts_legalacts%5Baction%5D=show&tx_edgelegalacts_legalacts%5Bcontroller%5D=LegalAct

stanowiska kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnianych
w tych jednostkach na podstawie umowy o prace oraz powotania Komisji ds.
Naboru

Tryb odwotawczy

Brak

REALIZATORZY

JEDNOSTKA
Urzad Miasta todzi
KOMORKA

Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
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