Zarzadzenie N/{9/2021
Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi

zdnia 30 wizesMmiLe 2021 r.

zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urze¢dnicze w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi.

Na podstawie § 4 ust. 2, ust. 7 oraz ust. 8 pkt 1 Statutu Miejskiej Pracowni
Urbanistycznej w Lodzi, stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr LXXII/1371/06 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 12 lipca 2006 r. (Dz. Urz. Woj. Loédzkiego Nr 306, poz. 2369)
W sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Miejska Pracownia Urbanistyczna
wlodzi zmienionej uchwatami Rady Miejskiej w Lodzi: Nr XXXVII/698/12 z dnia
25 kwietnia 2012 r. (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 1787), Nr LXXXI1/1721/14 z dnia
19 marca 2014 r. (Dz. Urz. Woj. Lédzkiego poz. 1860) i Nr XXIV/808/2020 z dnia
15 kwietnia 2020 r. (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego poz. 2593)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Procedur¢ naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.1. Powotuj¢ Komisjg ds. Naboru, zwang dalej Komisjg w nastepujgcym skladzie:

1) Przewodniczacy Zespotu - kierownik Oddziatu Administracyjno —
Organizacyjnego;

2) Zastegpca Przewodniczacego - pracownik Oddziatu Administracyjno —
Organizacyjnego;

3-4) Czlonkowie Zespotu: - kierownik komoérki organizacyjnej, do ktérej

prowadzony jest nabor;
- pracownik komérki organizacyjnej, do ktorej
prowadzony jest nabor.

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy lub jego Zastepca.

3. Przewodniczacy do kazdego naboru wskazuje imiennie Czlonkéw Zespotu,
o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt. 2 i 4.

4. Przewodniczacy moze w kazdym czasie wyznaczyé do prac Komisji dodatkowo
irne osoby, niewchodzace w sktad Komisji, z glosem opiniodawczo-doradczym, jezeli jest to
niezbgdne do zapewnienia wiasciwej oceny kandydatow biorgcych udziat w naborze lub stuzy
usprawnieniu organizacji i przebiegu naboru.

5. Obstuge protokolarng posiedzen komisji zapewnia Oddziat Administracyjno-
Organizacyjny.

§3.1. Posiedzenie Komisji odbywa sie, jesli bierze w nim udzial co najmniej
3 czlonkéw Komisji.

2. Obrady Komisji sg poufne.

3. Komisja podejmuje decyzje zwyklg wiekszoscia glosow. W przypadku réwnego
podziatu gloséw rozstrzyga glos Przewodniczacego.



§ 4. Zalaczniki do Procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi podlegaja aktualizacji bez koniecznosci
zamiany niniejszej procedury.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 4/2017 Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej
w Lodzi z dnia 10.03.2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi, zmienione
zarzadzeniem Nr 3/2018 z dnia 29.06.2018 1.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Oddzialu Administracyjno—
Organizacyjnego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Dyrektor Miejskiej Pracowni

Ul%i.\/tycznej w Lodzi
Magdale%wska

R 4

el QE‘%Q{ ierownik Oddzialy
RAD&J&%AW »\[;Flni racyjno = Organizacyjnego
Kamila Wateska-Novwak r'ngr Elsbleta Kowat;qik\



Zalagcznik
do zarzadzenia Nr 48 / 00 1

Dyrektora MPU w Lodzi
zdnia JO wiReswaa, L0\,

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urze¢dnicze

w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejsza procedura opisuje proces naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi.

§ 2. Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) MPU., nalezy przez to rozumie¢ Miejska Pracownic Urbanistyczng w Lodzi;

2) Dyrektorze, nalezy przez 1o rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistyczne]
w Lodzi;

3) Komisji, nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. Naboru;

4) Wnioskodawcy, nalezy przez to rozumieé osobe skladajagca wniosek o rozpoczgcie
procedury naboru lub wniosek o kontynuowanie zatrudnienia;

5) Oddziale A-O, nalezy przez to rozumieé Oddzial Administracyjno-Organizacyjny
w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi;

6) Kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddziatu
albo zespotu lub innego wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za organizacje
i prace komorki organizacyjnej Pracowni;

7) Procedurze naboru, nalezy przez to rozumieé¢ Procedure naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Miejskiej
Pracowni Urbanistycznej w Lodzi;

8) Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282),

9) RODO, nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UEL 119z 04.05.2016, str. 1, z pbzn. zm).

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

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

3. Procedure naboru stosuje si¢ do tych stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowisk urzedniczych, na ktorych pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o prace
z wylgczeniem:

1) czasowych powierzen pracownikom petnienia obowigzkow na innych stanowiskach
pracy;

2) zatrudniania na podstawie umow o pracg na czas okreslony w celu zastgpstw
pracownikow MPU w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

§ 4. Procedura naboru skfada si¢ z nastgpuj acych etapow:
1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru;
2) dokonanie rekrutacji i selekcji kandydatow:
3) zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze;
4) kontynuacja zatrudnienia w MPU.



Rozdzial 2
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru

§ 5. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zachodzi potrzeba zatrudnienia
Fracownika na wolnym stanowisku urzedniczym, wystepuje z wnioskiem do Dyrektora
¢ wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru. Wniosek wymaga akceptacji
tezposredniego przetozonego nadzorujagcego prace komorki organizacyjnej, w ktorej
zachodzi potrzeba zatrudnienia pracownika.

§ 6. 1. Wniosek przygotowuje si¢ w formie papierowej. Wzor wniosku stanowi
zalgcznik Nr 1 do Procedury naboru.

2. Integralng czescia wniosku jest opis stanowiska pracy, ktéry obowigzuje w MPU
w ramach wprowadzonego odrebnym zarzadzeniem Modelu kompetencyjnego.

3. W przypadku potrzeby rozpoczecia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, dla ktérego nie zostal stworzony opis stanowiska pracy, istnieje konieczno$é
stworzenia opisu zgodnie z zasadami okreslonymi w Modelu kompetencyjnym
odowigzujacym w MPU.

§ 7. 1. Wniosek w formie papierowej nalezy zlozyé do Dyrektora za posrednictwem
(ddziatu A-O.

2. Oddziat A-O sprawdza kompletnos¢ i prawidtowosé ztozonych dokumentéw.

3. Wniosek po zaopiniowaniu przez Oddziat A-O zostaje przekazany do decyzji
Diyrektora.

§ 8. W przypadku braku zgody Dyrektora na rozpoczecie procedury naboru Oddziat
A-O informuje o tej decyzji Wnioskodawce.

§ 9. W przypadku zgody na rozpoczecie naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze Oddzial A-O przygotowuje projekt ogloszenia
o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze na to stanowisko. Wzér ogloszenia o naborze
stanowi zatgcznik Nr 2 do Procedury naboru. Przygotowany projekt ogloszenia o naborze
Oddziat A-O przekazuje do akceptacji Wnioskodawcy.

§ 10. Zaakceptowany przez Wnioskodawce projekt ogloszenia o naborze zatwierdza
Dyrektor i poleca Oddziatowi A-O jego upowszechnienie.

Rozdzial 3
Rekrutacja i selekcja kandydatow

§ 11. 1. Oddziat A-O:
1} zamieszcza tre$¢ ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej MPU
w zeskanowanej formie;
2, zamieszcza ogloszenie o naborze w formie papierowej na tablicy ogloszen w siedzibie
MPU.
2. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor moze polecié¢ upowszechnienie ogloszenia
o naborze dodatkowo w innych miejscach, np.: w prasie, w akademickich biurach karier,
w agencjach posrednictwa pracy, doradztwa personalnego.



§ 12. 1. Termin sktadania dokumentéw wynosi minimum 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej MPU.

2. Kandydaci zobowigzani sa do sktadania wymaganych oswiadczen na druku MPU,
stanowigcym zalgcznik Nr 3 do Procedury naboru.

3. Kandydaci majg obowiazek zataczy¢ do skiadanej oferty kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowigcy zataeznik Nr 4 do Procedury naboru.

4. Kandydaci mogg przesyla¢ wymagane dokumenty droga clektroniczng, za
posrednictwem poczty lub skladaé osobiscie na adres i w terminie wskazanym w tresci
ogloszenia.

5. Za date doreczenia dokumentéw uwaza si¢ datg otrzymania tych dokumentéw przez
MPU (date wptywu do MPU). Dokumenty doreczone po terminie nie bgda rozpatrywane.

§ 13. 1. Oddzial A-O wraz z kierownikiem komorki organizacyjnej, do ktorej
ogtoszony byl nabdr, dokonuje analizy otrzymanych dokumentéw pod wzgledem spetniania
przez kandydatéw wymogow formalnych i dokonuje wstepnej selekcji kandydatow.

2. W terminie do 10 dni od dnia uptywu terminu sktadania dokumentéw pracownik
Oddzialu A-O przedstawia Przewodniczacemu Komisji - w formie protokotu - wyniki
przeprowadzonej oceny formalnej ofert kandydatow. Wzor protokotu z oceny formalnej
stanowi zalacznik Nr 5 do Procedury naboru.

§ 14. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

§ 15. 1. Dalsze etapy procedury naboru prowadzi sig, jezeli kryteria spenia co najmniej
jeden kandydat.

2. W sytuacji, kiedy do naboru nie przystgpit zaden kandydat lub zaden kandydat nie
spetnial  wymogéw  formalnych, Oddziat A-O sporzadza protokét  koficowy
z przeprowadzonego naboru kandydatow, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 6 do
Procedury naboru.

§ 16. 1. W przypadku spelniania wymagafi formalnych przez wiecej niz 10 kandydatow
moze byé przeprowadzony dodatkowy etap selekcji w formie testow kwalifikacyjnych.

2. Pytania do ftestu kwalifikacyjnego przygotowuje Wnioskodawca i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich poprawnos¢.

3. Oddziat A-O przygotowuje dodatkowy zestaw pytan obejmujgcych zasady
funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych.

§ 17. 1.Testy kwalifikacyjne przeprowadza Oddziat A-O.

2. Przewodniczacy Komisji zapoznaje si¢ z wynikami testow oraz akceptuje
kandydatow proponowanych do dalszej selekcji.

3. W sytuacji, gdy poziom wiedzy kandydatow okaze si¢ niewystarczajacy, Komisja
moze podjaé decyzje o zakoficzeniu naboru na tym etapie.

§ 18. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej ogloszony byt nabdr,
w ustalonym przez Oddziat A-O terminie, moze by¢ przeprowadzony dodatkowy etap
selekeji, w ktorym kandydaci wykonujg zadanie praktyczne stuzace ocenie umiejetnosci
kandydata w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze. Do zadania praktycznego § 17 ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 19. W ostatnim etapie selekcji, w ustalonym terminie, Komisja przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjna, ktorej celem jest:



-) uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie, ocena predyspozycji kandydata do
prawidlowego wykonywania zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér;
2) stworzenie kandydatom mozliwosci zaprezentowania swoich kwalifikacji i wiedzy.

§ 20. Terminarz posiedzen Komisji w celu przeprowadzenia selekcji kandydatow
zgodnie z § 18 Iub § 19 ustala Oddziat A-O.

§ 21. Oddziat A-O powiadamia telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydatow
zakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru o terminach odpowiednio: testu
lewalifikacyjnego, zadania praktycznego lub rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 22. 1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wylania nie wiecej niz
pigeiu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne i w najwyzszym stopniu
wymagania dodatkowe wraz z informacjg o niepetnosprawnosci.

2. W sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miejskiej
jednostce organizacyjnej jest nizszy niz 6 % w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz.
573), pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile znajdzie
s.¢ wsrdd kandydatow, o ktérych mowa w ust. 1.

3. W przypadku, kiedy zaden z kandydatéw nie spelnia wymagan, Komisja uznaje, ze
nabor nie doprowadzil do wyboru kandydata.

§ 23. Z przeprowadzonych rozméw kwalifikacyjnych oraz w razie zakoficzenia naboru
Ia wezesniejszym etapie w sytuacji, o ktérej mowa w § 17 ust. 3 i § 18, Komisja sporzadza
i podpisuje protokét koncowy z przeprowadzonego naboru kandydatéw wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 6 do Procedury naboru.

§ 24. Komisja przedstawia Dyrektorowi protokét z przeprowadzonego naboru,
vmioskujac jednoczesnie:
1) o zatrudnienie kandydata wybranego w drodze naboru na proponowanych przez Komisje
warunkach zatrudnienia albo
2) o ponowienie naboru, albo
3) o nieponawianie naboru.

§ 25. 1. W przypadku wylonienia przez Komisje kandydatéw do zatrudnienia w MPU
badz niewylonieniu zadnego kandydata niezwlocznie po przeprowadzonym naborze,
upowszechnia si¢ informacje o jego wyniku, wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik Nr 7 do
Procedury naboru.

2. Oddziat A-O przygotowuje projekt informacji o wyniku naboru.

3. Tres¢ informacji o wyniku naboru wymaga zatwierdzenia przez Przewodniczacego
Komisji, ktéry nastgpnie poleca jej upowszechnienie poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Irformacji Publicznej MPU skanu tego ogloszenia oraz wywieszenie jego kserokopii na tablicy
ogloszen w siedzibie MPU przez okres co najmniej trzech miesiecy.



Rozdzial 4

Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 26. 1. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze, Oddzial
A-O informuje wybranego kandydata o tej decyzji telefonicznie lub drogg elektroniczna.
Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przedtozy¢, najpdézniej w dniu
zawarcia umowy o prace, oryginal waznego za$wiadczenia zawierajacego informacje
o niekaralnosci kandydata uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego.

2. 7a wazne zaswiadczenie zawierajace informacj¢ o niekaralnosci kandydata uznaje
sie zaswiadczenie wydane w okresie 6 miesigcy do dnia zawarcia z kandydatem przez MPU
umowy o prace.

§ 27. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdéd kandydatow
spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe, o ktérych mowa w § 22 ust. 1. W takim przypadku Komisja sporzadza
i podpisuje wniosek do protokotu koficowego z przeprowadzonego naboru kandydatow
wedlug wzoru stanowigcego zatgeznik Nr 6a do Procedury naboru.

Rozdzial 5
Kontynuacja zatrudnienia w MPU

§ 28. Z wnioskiem o kontynuowanie zatrudnienia wystepuje Wnioskodawca wskazany
w 5.

§ 29. Wniosek o kontynuowanie zatrudnienia wymaga akceptacji Dyrektora.

§ 30. Wniosek skladany jest w formie pisemnej do Dyrektora za posrednictwem
Oddziatu A-O. W zaleznosci od zajmowanego stanowiska urzedniczego zgodnie z Modelem
kompetencyjnym obowiazujacym w MPU istnieja trzy wzory wnioskow o kontynuowanie
zatrudnienia, tj.:

1) dla pracownika, zatacznik Nr 8a do Procedury naboru,
2) dla kierownika, zalacznik nr 8b do Procedury naboru,
3) dla koordynatora, zalacznik Nr 8¢ do Procedury naboru.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 31. Dyrektor moze w kazdym czasie odwola¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze
bez podania przyczyny.

§ 32. Na zadnym z etapow procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania od
decyzji Dyrektora, Komisji lub innych o0s6b dokonujgcych czynnosci wynikajacych
z postanowien Procedury naboru.

§ 33. 1. Dokumenty zlozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego s3 dotgczane do jego akt osobowych.



2. Dokumenty pozostatych kandydatéw sa przechowywane przez Oddziat A-O przez
ckres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze. W przypadku
niewylonienia kandydata dokumenty przechowywane sg przez okres 3 miesi¢ecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

3. Kandydaci bioracy udzial w naborze moga dokonywaé odbioru dokumentéw
csobiscie za potwierdzeniem odbioru badZz moga upowaznié inng osobe do odbioru swoich
cokumentéw na podstawie okazanego upowaznienia. Wzor potwierdzenia odbioru
cokumentéw stanowi zatgcznik nr 9 do Procedury naboru.

4. Po uptywie tego okresu dokumenty wymienione w ust. 2 sa protokolarnie niszczone
z wylaczeniem zalaczonych w ofertach oryginatéw dokumentéw, ktére podlegaja zwrotowi.
Wz6r protokotu zniszczenia dokumentéw kandydatow biorgcych udzial w naborze stanowi
zalgcznik nr 10 do Procedury naboru.






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

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

/znak sprawy-nadaje Oddziat A-O/

Zalgcznik Nr 1
do Procedury naboru

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

Dyrektor MPU w Lodzi
(za posrednictwem Oddziatu A-O )

Whiosek o rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na stanowisku:

Stanowisko *

Komoérka
organizacyjna *

Wewnetrzna
komoérka
organizacyjna *

Symbol komérki
organizacyjnej *

Liczba etatow

Wymiar czasu pracy

Potrzeba zatrudnienia
wraz z uzasadnieniem
(powstanie wakatu —
imie¢ i nazwisko
pracownika wraz z datg
powstania wakatu,
utworzenie nowego
stanowiska pracy,
Eonieczno$é¢
zwiekszenia
zatrudnienia, inna
sytuacja)




* wypelni¢ zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktory obowigzuje w ramach Modelu

kompetencyjnego
W zalaczeniu — opis stanowiska pracy, ktory obowigzuje w ramach Modelu
kompetencyjnego podpisany przez kierownika komorki organizacyjnej.

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

/podpis i pieczagtka Wnioskodawcy/

Opinie, informacje, uwagi Oddziatu Administracyjno-Organizacyjnego:

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

/podpis i pieczatka Kierownika Oddziatu A-O /

Opinia osoby nadzorujacej komoérke organizacyjng, w ktdérej wystapita potrzeba zatrudnienia
pracownika:

d Akceptuje wniosek

U Nie akceptuje wniosku

/podpis i pieczatka/
Decyzja Dyrektora:

Q Wyrazam zgodg¢ na rozpoczecie naboru

O Nie wyrazam zgody na rozpoczgcie naboru

/podpis i piecze¢ Dyrektora/



Zatacznik Nr 2
do Procedury naboru

MIEJSKA PRACOWNIA URBANISTYCZNA W LODZI
z siedzibg przy al. Tadeusza Ko§ciuszki 19, 90 — 418 L.6dz
oglasza nabor do pracy na wolne stanowisko urzednicze

................................... W psnerveostnneons Remavenes s ioieseedi Shissisei
/nazwa stanowiska/ /petna nazwa komérki organizacyjnej/

Liczba wakatow:

Wymiar czasu pracy:

Numer ewidencyjny naboru: .. ... // — T B

Data publikacji ogloszenia: ...
Termin skladania ofert do: ...

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy/wyzszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku :
1)

1. Do zakresu zadah osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
w szczegolnosci:

1)
2. Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sig¢ nieposzlakowana opinia,

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego.



3. Wymagania niezbedne/konieczne:

D
2)
3)

wyksztatcenie :
staz pracy:

4. Wymagania dodatkowe:

Y

5. Oferta kandydata musi zawiera¢:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

CV wraz z listem motywacyjnym,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wymagany

druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP MPU w Y.odzi),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, ewentualnie
dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy tj. $wiadectwo/-a pracy

i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku

pozostawania w stosunku pracy — dokumenty wymagane w przypadku naboréw, w ktérych
wymagany jest okreslony staz pracy,

kserokopia wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej/dokument potwierdzajacy okres

prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (w zaleznosci od stanowiska),

o$wiadczenia (wymagany druk o§wiadczen do pobrania na stronie BIP MPU w Lodzi):

- os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej  Polskiej*(dotyczy kandydatow nieposiadajacych — obywatelstwa
polskiego),

- o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne,

- os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie jest karany karg zakazu petienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

- os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm),

kserokopie dokumentow potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego, okreSlone

w przepisach o stuzbie cywilnej (dotyczy kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa

polskiego),

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku kandydatéw,

ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.



W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentédw w jezyku obcym, nalezy dotaczyé ich
Humaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen albo
tlumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata: osobiscie w godzinach pracy kancelarii lub przestac¢
poczta na adres:
Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi
Kancelaria pok.1.1 (I pietro),
90-418 L.odz, al. Tadeusza Kosciuszki 19

z dopiskiem: ,Nabor Nr ..................coooiiiiii N

lub droga elektroniczng: na adres skrytki podawezej MPU w Fodzi na platformie ePUAP, badz
na adres: mpu@mpu.lodz.pl

w terminie dodnia: .......................
Za date dorgezenia uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez MPU (date wplywu).
Cokumenty dorgczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Nabér realizowany jest zgodnie z procedurg okreslong szczegblowo w  zarzadzeniu
NE v Dyrektora Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi z dnia
..................... w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru.

Dyrektor

/podpis i pieczatka/






Zatacznik Nr 3
do Procedury naboru

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany podpisany/a (imie i nazwisko)

WYAANYM PIZEZ L.iiiiiiiiiiiei et e e
przystgpujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwiazku z art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
i W zwigzku z postanowieniami zarzadzenia Nr............. Dyrektora MPU w Lodzi z dnia
.................................... 2021 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéw na

wolne stanowiska urzednicze w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi oraz powotania
Komisji ds. Naboru

CSwiadczam, ze (zaznaczy¢ kwadrat znakiem ,,x”, jezeli o$wiadczenie w naborze jest
wymagane i dotyczy kandydata):

d posiadam obywatelstwo polskie,

Q posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych,

nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne,

coooo

nie bytem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz zobowiazuje
si¢ przedstawi¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
w przypadku wytonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego
naboru do zatrudnienia w MPU w Lodzi,



d nie bylem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za przestgpstwa,
o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.305, 1236 1 1535),

3 nie bytem/am jak rowniez nie jestem karany/a kara zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 289),

d  charakter wykonywanej przeze mnie dziatalnosci gospodarczej jest/byl zgodny
z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze,

O wyrazam zgode na przetwarzanie przez MPU w Lodzi moich danych osobowych
wykraczajacych poza wymodg ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm), zwanym dalej RODO,

Q w przypadku zatrudnienia wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez MPU w todzi moich
danych osobowych wykraczajacych poza wymdg ustawowy, a zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem zgodnie z RODO.
A Jednoczesnie oswiadczam, iz dane przekazuje dobrowolnie oraz potwierdzam
otrzymanie informacji, ze:
- administratorem danych jest Dyrektor MPU w Lodzi,

- przystuguje mi prawo dostgpu do moich danych oraz ich sprostowanie na warunkach
okreslonych w RODO.

Czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

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



Zalacznik nr 4

do Procedury naboru

Kwestionariusz osobowy

dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imig (iMIONa) I NAZWISKO ....ocvuiuriiriiiriiisies it et ses st sas e ssesse s ees s enseesessens s s s s e s s s s s s sseesseeeessens

2. Data urodzenia

3. Obywatelstwo

4. Miejsce zamieszkania

5. Dane kontaktowe (wskazane przez

osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

Numer telefonu

(wypetnienie dobrowolne):

Adres e-mail

(wypetnienie dobrowolne):

Adres do korespondencji

(wypetnienie dobrowolne):

6. Wyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

Zawadd

Specjalnos¢

Stopien naukowy

Tytut zawodowy

Tytut naukowy

7. Wyksztatcenie uzupetniajace wraz z data ukoriczenia nauki lub datg rozpoczecia nauki

w przypadku jej trwania

kursy

studia podyplomowe




8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz inne okresy rownorzedne z okresami zatrudnienia

okres . .
Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do

9. Dodatkowe uprawnienia

Inne umiejetnosci, zainteresowania (wypetnienie dobrowolne)

Rodzaje znanych jezykéw obcych wg poziomu ich znajomosci

podstawowy $redniozaawansowany zaawansowany

ObSTUZA KOMPULEIE, INNE woiieiiirieeieeeie e e siessesne e ersersesberasesssasesresnssnssussnssssnsssersessensneessanes

R T T P R TR R T T . .

Miejscowosc i data Czytelny podpis osoby ubiegajgce]j sie o zatrudnienie




Zalacznik Nr 5
do Procedury naboru

PROTOKOL. Z OCENY
FORMALNEJ PRZEPROWADZONEGO NABORU

na stanowisko

Liczba wakatow:

VW ymiar czasu pracy:
Numer ewidencyjny naboru: ... [eenes /. —

[Cata publikacji ogloszenia: ... i

Termin sktadania ofert do :

W oparciu o dokonang w dniu................ analiz¢ dokumentéw i ocen¢ spefniania przez
kandydatow oraz ich oferty wymagan formalnych na w/w stanowisko, stwierdza sie co nastgpuje:

I. W zwigzku z naborem wplynelo ogélem: ..... ofert,
w tym:

- w terminie sktadania ofert wptyneto ogdétem: ..... ofert,
- po uptywie terminu sktadania ofert wptyneto ogoétem: ..... ofert.

I1. Kandydaci, ktérych oferty wplynely do MPU w Lodzi po uplywie terminu skladania
oZert (nie biorgcy udzialu w dalszej procedurze naboru):

Lp. | Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce Data wplywu
zamieszkania
kandydata

INL. Sposrod kandydatéw, ktorych oferty wplynely do MPU w Lodzi w terminie skladania
ofert, wymagania formalne spelniaja:

Lp. | Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania kandydata

10



IV. Sposréd kandydatéw, ktorych oferty wplynely do MPU w Lodzi w terminie skladania
ofert, wymagan formalnych nie spelniajg:

Lp. | Nazwisko i imi¢ kandydata oraz | Miejsce zamieszkania kandydata
uzasadnienie
Protokét sporzadzono w dniu ......ocoiiiiinnn, roku.

Pracownik Oddzialu Administracyjno-Organizacyjny dokonujacy oceny i sporzadzajacy

niniejszy protokot:

/imig¢ i nazwisko/ /stanowisko/ /podpis/

Podpisujac niniejszy protokdt nie wnoszg zastrzezen do jego tresci:

Sprawdzil wdniu ...,

Kierownik Oddziatu Administracyjno-Organizacyjnego

.........................................................................
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Zatgcznik Nr 6
do Procedury naboru

PROTOKOL KONCOWY ’
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
do pracy w MPU w Lodzi, z siedzibg przy al. Tadeusza Kosciuszki 19, 90-418 £6dz,

na stanowisko

w Zespole
Liczba wakatdw: e,
Wymiar czasu pracy: e,
Mumer ewidencyjny naboru: ... ... . eh . e [ sissspsisss s

[ata publikacji ogloszenia o naborze:

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

Termin sktadania ofert uptynat z dniem:  .......o.oiiiiiiiiiii e
L. Osoby biorace udziat w naborze:

Csoby wchodzace w sktad Komisji ds. Naboru

1. Przewodniczacy:

2. Zastepca Przewodniczacego:

3 Czlonek:

4 Czlonek:

5 Czionek:

6 Protokot sporzadzit:

II. W zwigzku z naborem oferty ztozyto ogétem: ... kandydatow,
w tym:
- w terminie sktadania ofert oferty ztozyto ogdtem: .......kandydatéw,

- po uptywie terminu sktadania ofert oferty ztozyto ogdtem: ... kandydatow.

HI Sposréd kandydatéw, ktérych oferty wptynely w terminie sktadania ofert, wymagania
formalne spetnito........ kandydatow.

I'/. Sposrdéd kandydatow, ktorych oferty wplynely w terminie sktadania ofert, wymagan
formalnych nie spetnito .........kandydatéw.

V. Zastosowane metody i techniki naboru:

l. W procesie rekrutacji — zastosowano metode rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem

techniki ,,ogloszenia o pracy” podlegajacego upowszechnieniu:

12



* w Biuletynie Informacji Publicznej MPU w Lodzi,

= na tablicy ogtoszen MPU w Lodzi,

"

Do oceny spelniania wymagan formalnych zostata zastosowana metoda analizy
dokumentow pod wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentow,
posiadania przez kandydatdéw odpowiedniego wyksztatcenia, stazu pracy, kwalifikacji
zawodowych w dniu .........

Testy kwalifikacyjne przeprowadzono wdniu ................

W dniu ...l zostat przeprowadzony dodatkowy etap selekcji, ktéry pomogt przy

ocenie predyspozycji kandydatow do wykonywania zadan na stanowisku pracy, na ktére

przeprowadzany byt nabor. Kandydaci wykonali zadanie polegajace
TGSt . .. ., 1 « o STTTFTTEIEIEEE -« »c «»+ » « s WREFEEEEEESFRERER B, .. oo s« s » £ - FYEFIRTEFREEETE
Do w/w etapu naboru przystgpito ........... Zoiiiinnen kandydatow.

W procesie selekcji zastosowano rowniez technike panelowej rozmowy kwalifikacyjnej,

przeprowadzonej w dniu ..............

VI. W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds. Naboru wylonita nastepujacych
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata | Miejsce zamieszkania | Informacja o
niepelnosprawnosci

1

2

3

4

5

Lp. I — spetnia wymagania w najwyzszym stopniu
Lp. 5 — spelnia wymagania w najnizszym stopniu

VII. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja o niedokonaniu wyboru wraz

z uzasadnieniem:

------

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

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

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

13



YIII. Wnioski Komisji do Dyrektora:
Komisja ds. Naboru wnioskuje o zatrudnienie na stanowisku

F a na/i

W ramach umowy o prace na :
U czas okreslony ,
Q czas nieokreslony,

O z jednoczesnym przyznaniem wynagrodzenia miesiecznego brutto w wysokosci

............. zt (stownie: ... Zh),
Q ponowienie naboru,

Q nieponawianie naboru

IX. Ewentualne dodatkowe wnioski lub informacje Komisji dla Dyrektora:

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

Podpisy os6b wchodzacych w sktad Komisji ds. Naboru:
1 Przewodniczacy:

2 Zastgpca Przewodniczgcego:

3 Cztonek:

4 Czionek:

X. Decyzja Dyrektora:
O Zatwierdzam wyniki przeprowadzonego naboru
U Zatwierdzam proponowane przez Komisje warunki zatrudnienia

O Ustalam nastepujace warunki zatrudnienia:

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

U Nie zatwierdzam wynikéw przeprowadzonego naboru
U Polecam ponowienie naboru na ww. stanowisko

U Polecam nie ponawianie naboru na ww. stanowisko

Dyrektor

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

/podpis i pieczeé/

14






Zatacznik Nr 6a
do Procedury naboru

WNIOSEK DO PROTOKOLU KONCOWEGO
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
do pracy w MPU w Lodzi, z siedziba przy al. Tadeusza Kosciuszki 19, 90-418 £6dz,

NA SANOWISKO..\vviriiiiiiiiieereeenannnns

Liczba wakatow:

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

Wymiar czasu pracy:

Numer ewidencyjny naboru: ... - (o — fe vl
LCata publikacji ogloszenia 0 naborze: waivasivim sssssssssssssmsnssssmiiai
Termin sktadania ofert uptynat z dniem: ... ....cooiviiieiiieiiie e,

W zwigzku z  rezygnacjy z podjecia  zatrudnienia przez  Pania/Pana
..................................................... - kandydata wylonionego w wyniku
przeprowadzonego procesu Naboru Na StaNOWISKO.......iuuueeeeerrirerneriiesrenesresses komisja ds.

naboru wnioskuje o:

U zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku kolejnego kandydata wskazanego

w protokole wedtug poziomu spetnienia wymagar okreslonych w ogtoszeniu o naborze
Pani/Pana ......scswsissiiuiiisssatims oy s vt

W ramach umowy o prace na :
QO czas okreslony ,
O czas nieokreslony,

Q- jednoczesnym przyznaniem wynagrodzenia miesiecznego brutto w wysokosci

............. zt (stownie: ....................... ZD),
Q ponowienie naboru,

Q nieponawianie naboru
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Informacje do protokotu sporzadzono w dniu

Podpisy 0séb wchodzacych w sktad Komisji ds. Naboru:
1. Przewodniczacy:

2. Zastgpca Przewodniczacego:

3. Czlonek:

4. Czlonek:

5. Czlonek:

Decyzja Dyrektora:
U Zatwierdzam wyniki przeprowadzonego naboru
O Zatwierdzam proponowane przez Komisj¢ warunki zatrudnienia

[ Ustalam nastepujgce warunki zatrudnienia:

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

) Nie zatwierdzam wynikow przeprowadzonego naboru
Q) Polecam ponowienie naboru na ww. stanowisko

Q) Polecam nie ponawianie naboru na ww. stanowisko

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

/podpis i pieczgé/
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Zalacznik Nr 7
do Procedury naboru

INFORMACJA
O WYNIKU NABORU KANDYDATOW
do pracy w Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Lodzi
z siedzibg przy al. Tadeusza Kosciuszki 19, 90 — 418 L.6dz

na stanowisko

/nazwa stanowiska/ /petna nazwa komorki organizacyjne/

Liczba wakatow:

Wymiar ezasu pracy: e
Mumer ewidencyjny naboru: /—_— Jooidiinii. [oviiiiiin
Data publikacji ogloszenia o naborze: ...
Termin skiadania ofert uptynal z dniem: ...

Data publikacji informacji o wyniku naboru:

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

W wyniku przeprowadzonego i zakoriczonego procesu naboru kandydatéw do pracy w MPU
W Lodzi , z siedzibg przy al. Tadeusza Kosciuszki 19, 90-418 £.6dz, zgodnie z postanowieniami

zarzgdzenia Nr............Dyrektora MPU w Lodzi z dnia.....c.oc.ovvveivivnvineninnnninnn, 2021 r.
W sprawie wprowadzenia Procedury naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze
w Migjskiej Pracowni Urbanistycznej w £odzi na StanowisKu ........ococovoeeeeiecoeoseoesiiens
W ZESPOLE 1 .iiiiiiitiie i w MPU w Lodzi

zostal(a) wyloniony(a): / nie zostal wyloniony Zaden kandydat

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania

Uzasadnienie:

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
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Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w MPU w Lodzi zostang dotaczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Oddziale
Administracyjno-Organizacyjnym MPU w Lodzi przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
kandydata wylonionego w naborze/lub przez okres 3 miesigcy od dnia publikacji informaciji o
wyniku naboru w przypadku niewylonienia kandydata. W okresie tym kandydaci bgdg mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. MPU w Lodzi nie odsyta
dokumentoéw kandydatom.

Przewodniczacy
Komisji ds. Naboru

/podpis i pieczatka/
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Zalacznik Nr 8a
do Procedury naboru

/imie i nazwisko/ Y.0dZ, ssqcsisiviavsimmninmmmsssnenes roku
A B S O e N R b Pani

/stanowisko/

/komdrka organizacyjna/ Dyrektor MPU w Lodzi

(za posrednictwem Oddziatu A-O )

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

/znak sprawy-nadaje Oddziat A-O/

WNIOSEK
O KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA *
Z uwagi na fakt, iz z dniem....................... uptywa okres, na ktory zostata zawarta umowa
oprace z Panig/Panem............ cuiisasnasersroin s s mmsemmnmeaas zatrudniong/ym  na
StAnOWISKU ..o zwracam si¢ z prosba o kontynuowanie
zatrudnienia:
Stanowisko

Komoérka organizacyjna

Wewnetrzna komorka organizacyjna

Wymiar czasu pracy

*wypetni¢ zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktéry obowigzuje w ramach Modelu kompetencyjnego.

Jednoczesnie wnioskuje o :
o zawarcie kolejnej umowy o prace na czas:
- nieokreslony
- okreslony
o zzachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia

o zwigkszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokosci (brutto) : .................
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Profil kompetencviny pracownika:

Nazwa kompetencji* Poziom Bilans
oczekiwany* kompetencji**

Skuteczna komunikacja

Kompetencje | Sumiennosé

wspolne
Planowanie i organizowanie pracy

Kompetencje

specjalistyczne

* wypehli¢ profil kompetencyjny zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktory obowiazuje

w ramach Modelu kompetencyjnego

** wypetnié wg skali od 1do 3

- ,,1” ponizej oczekiwan

- ,,2” spetnia oczekiwania

- ,,3” powyzej oczekiwan

Opinia osoby nadzorujacej komorke organizacyjna.

/podpis i pieczatka Wnioskodawcy/

Q Akceptuje wniosek

U Nie akceptuje wniosku

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

/podpis i pieczatka./
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(pinie, informacje, uwagi Oddziatu Administracyjno-Organizacyjnego:

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

/podpis i pieczatka Kierownika Oddziatu A-O/

LCecyzja Dyrektora: -

Q wyrazam zgodg na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach
Q wyrazam zgodg na zatrudnienie na proponowanych warunkach
Q nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie

U ustalam nastgpujgce warunki zatrudnienia:

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

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

/podpis i pieczgé Dyrektora /
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Zatacznik Nr 8b
do Procedury naboru

/lmlf; i nazwisko/ LOdZ,. i roku
............................................. Pani

/stanowxsko/

/komorka organizacyjna/ Dyrektor MPU w Lodzi

(za posrednictwem Oddziatu A-O )

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

/Lnak sprawy-nadaje Oddziat A-O/

WNIOSEK
O KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA *

Z uwagi na fakt, iz z dniem ......................... uptywa okres, na ktéry zostata zawarta
umowa o pracg z Pania/Panem ....................oeeenene, zatrudniong/-ym na stanowisku .........

zwracam si¢ z prosba o kontynuowanie zatrudnienia

Stanowisko

Komoérka organizacyjna

Wewnetrzna komérka organizacyjna

Wymiar czasu pracy

*wypetni¢ zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktory obowigzuje w ramach Modelu
kompetencyjnego.
Jednoczesnie wnioskuje o :
o zawarcie kolejnej umowy o prace na czas:
- nieokreslony
- okreslony
o zzachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia

o zwigkszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysokosci (brutto) : .................
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Profil kompetencyjny pracownika:

Nazwa kompetencji* Poziom Bilans
oczekiwany* kompetencji**
Kompetencje | Skuteczna komunikacja
wspolne
Sumiennos¢
Planowanie 1 organizowanie
pracy
Kompetencje
kierownicze Zarzadzanie personelem
Podejmowanie decyzji
Kompetencje
specjalistyczne

* wypetni¢ profil kompetencyjny zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktéry obowiagzuje

w ramach Modelu kompetencyjnego

** wypetnié¢ wg skali od 1do 3

- ,,1” ponizej oczekiwan

- ,,2” spetnia oczekiwania

- ,,3” powyzej oczekiwan

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

/podpis i pieczatka Wnioskodawcy/

Opinia osoby nadzorujacej komorke organizacyjng.

Q Akceptuje wniosek

L Nie akceptuje wniosku

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

/podpis i pieczatka./
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Opinie, informacje, uwagi Oddziatu Administracyjno-Organizacyjnego:

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

/podpis i pieczatka Kierownika Oddziatu A-O/

Decyzja Dyrektora:

Q wyrazam zgodg na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach
a wyrazam zgodg na zatrudnienie na proponowanych warunkach
U nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie

U ustalam nastgpujace warunki zatrudnienia:

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

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

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

/podpis i pieczgé Dyrektora /
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Zatacznik Nr 8c
do Procedury naboru

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

/imig 1 nazwisko/ F.0dZ, commsmssmanmmssmnssssiniives roku
.............................................. Pani

/stanowisko/

/xomorka organizacyjna/ Dyrektor MPU w Lodzi

(za posrednictwem Oddziatu A-O )

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

/znak sprawy-nadaje Oddziat A-O/

WNIOSEK
O KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA *

Z uwagi na fakt, iz z dniem .............c.coviiiinl, uptywa okres, na ktory zostata zawarta
umowa o pracg z Panig/Panem ............................ . zatrudniona/-ym na stanowisku ......... ,

zyracam si¢ z prosba o kontynuowanie zatrudnienia. ..............oooviriooo

Stanowisko

Komoérka organizacyjna

Wewngtrzna komérka organizacyjna

W ymiar czasu pracy

*wypetni¢ zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktéry obowigzuje w ramach Modelu
kompetencyjnego.
Jednoczesnie wnioskuje o :
o zawarcie kolejnej umowy o prace na czas:
- nieokreslony
- okreslony
o zzachowaniem dotychczasowego wynagrodzenia

o zwigkszenie dotychczasowego wynagrodzenia do wysoko$ci (brutto) : .................
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Profil kompetencyjny pracownika:

Nazwa kompetencji* Poziom Bilans
oczekiwany* kompetencji**
Kompetencje | Skuteczna komunikacja
wspolne
Sumiennosé
Planowanie i organizowanie
pracy
Kompetencje | Zarzadzanie personelem
koordynatora
zespohu Podejmowanie decyzji
Myslenie strategiczne
Kompetencje )
specjalistyczne

* wypetnié profil kompetencyjny zgodnie z opisem stanowiska pracy, ktéry obowigzuje
w ramach Modelu kompetencyjnego

** wypetnic¢ wg skali od 1do 3

- ,,1” ponizej oczekiwan

- ,,2” spetnia oczekiwania

- ,,3” powyzej oczekiwan

/podpis i pieczatka Wnioskodawcy/

Opinia osoby nadzorujacej komérke organizacyjna.
Q Akceptuje wniosek

O Nie akceptuje wniosku

/podpis i pieczatka./
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Opinie, informacje, uwagi Oddziatu Administracyjno-Organizacyjnego:

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

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

/podpis i pieczatka Kierownika Oddzialu A-O/

Lecyzja Dyrektora:

Q wyrazam zgodg na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach
Q wyrazam zgodg na zatrudnienie na proponowanych warunkach
U nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie

0 ustalam nastgpujace warunki zatrudnienia:

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

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

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

/podpis i pieczgé Dyrektora /
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Zatacznik Nr 9
do Procedury naboru

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

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

/miejsce zamieszkania/

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMENTOW

Fotwierdzam odbiér dokumentéw ztozonych przeze mnie do naboru, nr ewidencyjny ...............

na stanowisko

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

Jednoczesnie potwierdzam kompletno$é odbieranych dokumentéw zgodnie ze spisem wszystkich
dokumentéw skiadanych przeze mnie w ofercie, stanowigcym jej czes$é.

Ltla celéw dokumentacyjnych ww. naboru wyrazam zgode na przetwarzanie przez MPU w Lodzi
moich danych osobowych zawartych w niniejszym ,,Potwierdzeniu odbioru dokumentéw”,
zgzodnie z RODO.

/podpis osoby odbierajacej dokumenty/
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Zatacznik Nr 10
do Procedury naboru

PROTOKQL ZE ZNISZCZENIA DOKUMENTOW
KANDYDATOW BIORACYCH UDZIAL. W NABORZE

na stanowisko

/nazwa stanowiska/ /petna nazwa komorki organizacyjne/

MNumer ewidencyjny naboru: / fouiid /

Data publikacji ogtoszenia o naborze: s

Data publikacji informacji o wyniku naboru: L

Data zniszczenia dokumentdw i sporzgdzenia protokotu:  .....vvvvveeeeineineereinnnnnnn,

Pracownicy Oddziatu Administracyjno-Organizacyjnego dokonujacy zniszczenia dokumentdw

i sporzadzajacy niniejszy protokét:

I
2.
3.
Podstawa przeprowadzenia protokotowanych czynnosci - § 33 ,,Procedury naboru kandydatow

na wolne stanowiska urzednicze w MPU w Lodzi” zwanej dalej ,,Procedurs naboru”,

wprowadzonej zarzadzeniem Nr ............... Dyrektora MPU zdnia .........c.covvvvniveinin... r.
L. W zwiazku z naborem wptyngto ogdtem: oferty,

w tym:

- w terminie sktadania ofert wptyneto ogdtem: oferty,

- po uplywie terminu sktadania ofert wptyneto ogdtem: ofert.
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II. Osoba(-y) wytoniona(-e) w naborze i zatrudniona(e) w MPU w Lodzi:

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania kandydata

III. Kandydaci, ktorzy w okresie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru/zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze odebrali oferty za potwierdzeniem
odbioru:

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania kandydata

IV. Kandydaci, ktorych oferty zostaly zniszczone, zgodnie z § 33 Procedury naboru, po
uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru/zatrudnienia kandydata
wytonionego w naborze :

Lp. Nazwisko i imi¢ kandydata Miejsce zamieszkania kandydata

Podpisujac niniejszy protokét nie wnoszeg zastrzezen do jego tresci:

Sprawdzil i zatwierdzil:

Kierownik Oddziatu Administracyjno-Organizacyjnego
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