REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Miejskim Zespole Zlobkéw w Lodzi

Regulamin okres§la zasady zatrudniania pracownikow z wylaczeniem stanowisk pomocniczych
1 obstugi.

Rozdzial 1

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1.

2.
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W przypadku wolnego stanowiska decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej

podejmuje Dyrektor Miejskiego Zespotu Ztobkéw w Lodzi.

Opis stanowiska, na ktore jest prowadzona rekrutacja, przygotowuje Komorka

ds. pracowniczych w oparciu o Regulamin organizacyjny, we wspotpracy z bezposrednim

przetozonym wolnego stanowiska pracy i przedktada do akceptacji Dyrektorowi MZZ

w Lodzi.

Opis wolnego stanowiska pracy zawiera :

— zakres obowigzkow i uprawnien wykonywanych na danym stanowisku pracy,

— okreslenie wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i odpowiedzialnosci wobec
0sOb ubiegajacych si¢ o prace na tym stanowisku,

— okres$lenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan, inne wyznaczniki okreslajace
indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Informacja o wolnym stanowisku powinna by¢ przekazywana do komorki ds.

pracowniczych z odpowiednim wyprzedzeniem, ktora obstuguje procedure naboru pod

wzgledem formalnym.

Rozdzial 11
Komisja ds. naboru

W sktad komisji ds.naboru wchodza :

a) bezposredni przetozony, a w przypadku zatrudniania pracownikow Dzialu Finansowo-
Ksiggowego - Gl.Ksiggowy,

b) inna osoba wskazana przez Dyrektora MZZ w Lodzi

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow ;
— rozmowa kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Ogtoszenie wynikdéw naboru.
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Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Zespotu Ztobkoéw w Lodzi oraz tablicy ogloszen
Miejskiego Zespotu Ztobkow w Lodzi.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :

nazwg¢ 1 adres jednostki,

— okreslenie stanowiska urzgdniczego,

— okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

— wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

— informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

— informacjg¢, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi
€O najmniej 6%,

— wskazanie wymaganych dokumentow,

— okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Rozdzial V
Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP MZZ oraz tablicy ogloszeh MZZ w Lodzi nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym w Miejskim Zespole Ztobkow w Lodzi. Termin do
sktadania dokumentéw wynosi 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢ :
kwestionariusz osobowy (wzor stanowi zalacznik nr 1),

— list motywacyjny,

— kserokopia dowodu osobistego,

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego Wyksztatcenia,

— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

— kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiej¢tnosci badz
uprawnienia, (np. certyfikaty)

— kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy
i doswiadczenia zawodowego ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie stuzby przygotowawczej oraz
wynik jej zakonczenia (jezeli kandydat takie posiada),

— os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie i
korzystaniu w petni z praw publicznych,

— wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych tekst jednolity Dz.U. z 2014r. poz. 1182
zezm.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢

przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne

stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.
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Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

Formalnej analizy dokumentoéw dokonuje pracownik ds. pracowniczych.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisje ds. naboru z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Whynikiem analizy dokumentow jest okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenia listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze 1
wstepnej selekcji umieszcza sig na stronie BIP MZZ liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktorej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywilnego - wzor stanowi zatgcznik nr 2
Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogloszeniu o naborze.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

Selekcje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.
Rozmowa kwalifikacyjna:
a) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,
b) rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac :
— predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
— obowiazki 1 zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
— cele zawodowe kandydata,
c¢) rozmowg¢ kwalifikacyjng przeprowadza komisja ds. naboru,
d) kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 5.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja ds.naboru wybiera kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbg punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wigcej kandydatow takiej samej liczby punktow,

o ostatecznym wyborze decyduje Przewodniczacy Komisji.
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Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci 1 badania lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza protokot.

Protokot zawiera:

— okreslenie stanowiska , na ktore byt prowadzony nabor,

— liczbe¢ kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedlug poziomu spelnienia przez nich wymagan okres§lonych w
ogloszeniu 0 naborze,

— liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajagcych wymagania
formalne,

— informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie dokonanego
wyboru i sktadzie komisji przeprowadzajacej nabor.

Wz6r protokotu stanowi zalgcznik nr 3.

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatéw zatwierdza Dyrektor MZZ w Lodzi.

Rozdzial XI
Ogtoszenie wynikéw naboru

W przypadku wytonienia przez Komisje kandydatéw do zatrudnienia, niezwtocznie po

przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o wyniku naboru.

Informacja, o ktérej mowa w pkt.1 zawiera :

— nazwe 1 adres jednostki,

— okreslenie stanowiska urzgdniczego,

— imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego,

— uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
wyboru zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie BIP MZZ oraz tablicy

informacyjnej Miejskiego Zespotu Ztobkow w Lodzi przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej

osoby sposrdd najlepszych kandydatow, ktora uzyskata najwigksza liczbg glosow

wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdzial XII
Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktoére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, po okresie ustalonym w pkt. 4 rozdziatu XI
regulaminu begdg zniszczone, o ile zainteresowane osoby nie odbiorg ich osobiscie.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu naboru
Wz6r kwestionariusza osobowego

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1.Imig (IMioNa) 1 NAZWISKO ....eeiiiuiieiiiiiiiiieciie ettt e e e e e e saee e e
2.1MIONA TOAZICOW ..vviiiiiieieciieieete ettt ettt ettt et e et be e s e estebeesseesseseense e
3. Data i MIEJSCE UFOUZENIA ....vveveeieeeieeieesie ettt e e ste e raenteannesraenae s
4, ODYWALEISTWO ...

5. Miejsce zamieszkania : kod pocztowy ..........cccceeueene MIEJSCOWOSC...nvieneiieiieeieeieeeaeen
Dzielnica .......cccccoovvvevinnnns ulica nr domu i MieSzKania ..........ccoceovvnevnenencnccsc e

6.Adres do korespondencji : kod pocztowy.................... MI€JSCOWOSC v
Dzielnica .......c..ccocevveuennee. ulica nr domu i mieszkania .................... nr telefonu................

7. Wyksztatcenie (nazwa szkoly i rok jej ukonczenia) ........coccoeveevviiiiiiiieninnieenieeee,

8.Wyksztalcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub
rozpoczecia nauki w przypadku J&] trwania )......ceecvveeerieeeiieeniie e

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow oraz zajmowane Stanowiska Pracy)........cocevervverieneriieneenennieneenenieneens

10.Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci jezykow
obcych, prawo jazdy, obstuga komputera )..........cccveeviiiiniiiiiniiececeeeee e

11.0swiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje*w rejestrze bezrobotnych 1 poszukujacych

pracy.
12.0éwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym  seria
.............. Nl WYAANYM PIZEZ e AN lub

innym dowodem tozsamosci..

miejscowos¢ 1 data podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie



*wiasciwe podkresli¢

Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru
Wzor listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali sie nast¢pujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu :

Lp Imi¢ I Nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do regulaminu naboru
Wz6r protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko urzednicze w MZZ w Lodzi

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO
PRACY W MIEJSKIM ZESPOLE ZEOBKOW W LODZI

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato .............. (ilose
aplikacji) kandydatow spetniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w sktadzie :

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug
spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze :

Lp Imig¢ i Nazwisko Adres Wynik rozmowy

4. Zastosowano nast¢pujace metody naboru:

7. Zakaczniki do protokotu :
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentdéw aplikacyjnych kandydatow,
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokdt sporzadzit : Zatwierdzit

(data,imi¢ 1 nazwisko pracownika) (podpis i piecze¢ kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej)

Podpisy cztonkow komisji:




INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informacja, ze w wyniku zakonczenia naboru na ww. stanowisko zostat/ta wybrany/a Pan/i
(imig¢ i nazwisko) :

(data, podpis bezposredniego przetozonego )



