Zatgcznik do zarzgdzenia nr 24/2021
Dyrektora BPPWt w todzi
z dnia 22.07.2021.r.

REGULAMIN NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Biurze Planowania Przestrzennego Wojewodztwa t.édzkiego w todzi

§1

Niniejsze postanowienia okreslajg procedure naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, zatrudnianych w Biurze
Planowania Przestrzennego Wojewoddztwa tédzkiego w todzi zwanego dalej
,»Biuro” na podstawie umowy o prace, z wylgczeniem stanowisk pomocniczych
i obstugi oraz sposdb ustalania sktadu i zasady pracy Komisji ds. Naboru, zwang dalej
»,Komisja”, w celu:

1.

2.

3.

1.

zagwarantowania naboru kandydatdéw zgodnie z zasadami otwartosci,

transparentnosci i konkurencyjnosci naboru,

stosowania metod oraz technik naboru zgodnie z wymogami w samorzadzie
terytorialnym,

realizacji efektywnej obsady kadrowej poszczegdinych stanowisk i komérek
organizacyjnych w Biurze zapewniajgcej profesjonalne i sprawne wypetnianie
celéw i zadan Biura.

§2.

Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Biurze
stosuje sie do tych stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk
urzedniczych, na ktérych pracownicy zatrudniani sg na podstawie umowy o

prace.

. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem

urzedniczym jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w
drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostat przeprowadzony na to stanowisko nabdr albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Procedurze oraz zasadom okreslonym niniejszymi postanowieniami
nie podlegaja:

indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikdbw na inne stanowiska
wewnatrz Biura, w tym wynikajgce z reorganizacji Biura, nie zwigzane
z awansem pracownika na kierownicze stanowisko urzednicze,



b)

c)

d)

awanse pracownikow w ramach stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnieni lub
na inne stanowiska pracy — wigcznie z awansami na kierownicze stanowiska
urzednicze,

czasowe powierzenia pracownikom petnienia obowigzkow na innych
stanowiskach pracy lub czasowe powierzenia pracownikom obowigzkéw
wynikajgcych z innych stanowisk pracy — wigcznie z kierowniczymi
stanowiskami urzedniczymi,

postepowania dotyczgce nawigzywania z pracownikami Biura zatrudnionymi na
okres prébny lub czas okreslony kolejnych uméw o prace wramach tego
samego lub innego stanowiska pracy lub stanowiska urzedniczego
—wigcznie z awansami na kierownicze stanowiska urzednicze ,

przejscia pracownikbw do pracy w Biurze wynikajgce z przepiséw
szczegolnych, w tym z art. 23" Kodeksu pracy,

postepowania dotyczgce zatrudniania pracownikdw na podstawie umoéw o
prace na czas okreslony w celu zastepstw pracownikow Biura w czasie ich
usprawiedliwionej nieobecnoéci, na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

przypadki inne niz okreslone w pkt a-f, w ktérych nie nastepuje zatrudnienie
pracownika w Biurze na wolnym stanowisku urzedniczym, o ktérych mowa w
ust. 2 lub w ktérych zatrudnienie pracownika na wolnym stanowisku
urzedniczym nastepuje na zasadach okreslonych w przepisach szczegolnych

. Postanowienia ust. 3 nie naruszajg trybow i warunkow dokonywania czynnosci

z zakresu prawa pracy w przypadkach , o ktérych mowa w pkt a-f okre$lonych
przepisami szczegoélnymi.

Wykazy stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych,
okreslajg obowigzujgce w Biurze przepisy o wynagradzaniu pracownikow.

Nie jest mozliwe awansowanie lub przenoszenie pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych lub obstugi na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze.

§3

. Otwartos¢ naboru jest realizowana w szczegolno$ci poprzez upowszechnienie

informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych i prowadzonych naborach
kandydatow na te stanowiska, na zasadach okreslonych w niniejszych
postanowieniach.

. Do naboru na wolne stanowisko urzednicze moze przystgpi¢ kazdy po ztozeniu

swojej oferty na warunkach i w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze, o
ktérym mowa w § 7.

Konkurencyjnos¢ naboru jest realizowana w szczegdlnosci poprzez tworzenie
warunkéw wyboru na wolne stanowisko urzednicze kandydata spetniajgcego w
najwyzszym stopniu wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktore
prowadzony jest nabor.



§4

Proces naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
na kierownicze stanowiska urzednicze, sktada sie z nastepujgcych etapow:

1.
2.

zgtoszenie potrzeby zatrudnienia, w tym przygotowanie opisu stanowiska pracy;
przygotowanie rekrutacji i selekcji kandydatow, w tym przygotowanie
ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow
na to stanowisko i ustalenie metod, technik i narzedzi selekcji kandydatow;
rekrutacja i selekcja kandydatow, w tym upowszechnienie ogtoszenia
o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow
na to stanowisko, formalna i merytoryczna ocena ofert oraz kandydatow;

. ogtoszenie wynikow naboru.

§5

. Za catoksztatt prawidtowego przeprowadzenia procesu naboru kandydatow na

wolne stanowiska urzednicze, odpowiedzialna jest Komisja.

. Komisja sktada sie min. z 3 osdb, tj. Przewodniczgcego Komisiji, i/lub Zastepcy

Przewodniczgcego Komisji oraz min. jednego Cztonka Komisiji.

Sktad Komisji kazdorazowo wskazywany jest przy wyrazeniu zgody na
rozpoczecie procedury naboru, przy czym state uczestnictwo w sktadzie Komisji
posiada Dyrektor, lub Zastepca Dyrektora lub Gtowna Ksiegowa Biura, ktorzy
mogg wystepowac w kazdej z rol wskazanych w ust. 2.

. Za protokofowanie posiedzen Komisji odpowiada kierownik Zespotu

Organizacyjno-Informatycznego.

W skifad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra w danym naborze jest
matzonkiem, krewnym Ilub powinowatym w linii prostej, krewnym lub
powinowatym w linii bocznej do drugiego stopnia lub jest zwigzany z
kandydatem =z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, pozostaje z
kandydatem w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci, bierze udziat w naborze
jako kandydat na wolne stanowisko urzednicze.

Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust. 5 odpowiadajg indywidualnie
pracownicy Biura wchodzacy w skiad Komisji, ktérzy zobowigzani
sg - pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej - niezwtocznie powiadomié
przewodniczgcego Komisji o okolicznosciach wytgczajgcych ich udziat w
Komisji. Powiadomienia dokonuje sie na pi$mie pod rygorem niewaznosci.

W przypadku ujawnienia cho¢ jednej okolicznosci o ktérych mowa w ust. 5 w
trakcie naboru, Dyrektor Biura dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie
Komisji. Czynnos$ci dokonane przez Komisje dziatajgca w poprzednim skfadzie
sg wazne z wytgczeniem oséb o ktérych mowa w ust. 6.

Nabdr jest w catosci niewazny w przypadku ujawnienia po zakonczeniu naboru,
a przed zatrudnieniem wybranego kandydata w Biurze, ze w skfadzie Komisji



znalazta sie osoba podlegajgca wytgczeniu w trybie okreslonym w ust. 5 i ust.
6. W takim przypadku ponawia sie nabor na wolne stanowisko urzednicze.

9. Pracg Komisji kieruje jej Przewodniczgcy, ktérego zadania w czasie jego
nieobecnosci wykonuje Zastepca Komisji. W czasie nieobecnosci cztonkow
Komisji spowodowanej chorobg Ilub inng usprawiedliwiong przyczyna,
w przypadku zagrozenia nie zakonczenia prac Komisji w wyznaczonym
terminie, przewodniczagcy Komisji moze wyznaczyC zastepstwo na czas
nieobecnosci.

10.Cztonkowie Komisji majg rowne prawa. Czionkom Komisji przystuguje w
szczegolnosci prawo do niezaleznej i niezawistej oceny kandydatéw biorgcych
udziat w naborze.

11.Komisja obraduje na posiedzeniach w terminie i miejscu ustalonym przez
Przewodniczgcego. Na jednym posiedzeniu Komisji mozna prowadzi¢ sprawy
dotyczgce wiecej niz jednego naboru; w takim przypadku protokoty sporzgdza
sie odrebnie dla kazdego naboru.

12.0brady Komisji sg poufne, a jej cztonkowie majg obowigzek zachowac¢ w
tajemnicy informacje o przebiegu naboru.

13.Posiedzenia Komisji odbywajg sie w petnym sktadzie.

14.W sprawach spornych Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwyktg wiekszoscig
gtoséw w gtosowaniu jawnym. W przypadku, gdy w wyniku gtosowania nastgpi
podziat gtosow w sposdb nie rozstrzygajacy, decyduje gtos Przewodniczgcego.

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

16.Czionkowie Komisji sg upowaznieni do przetwarzania danych osobowych
kandydatéw biorgcych udziat w naborze w zakresie wynikajgcym z Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Biurze Planowania Przestrzennego
Wojewodztwa todzkiego w todzi.

17.Posiedzenia Komisji sg protokotowane. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisiji.

§6

. Decyzje o rozpoczeciu procesu rekrutacji podejmuje Dyrektor Biura,

w przypadku akceptacji wniosku przekazanego przez kierownika komorki

organizacyjnej w ktérej zachodzi koniecznosc¢ zatrudnienia nowego pracownika, lub

z wlasnej inicjatywy. Wniosek powinien zawiera¢ w szczegolnosci przyczyne oraz

uzasadnienie potrzeby zatrudnienia pracownika na wskazanym wolnym

stanowisku urzedniczym, date sporzgdzenia wniosku i podpis kierownika komorki

organizacyjnej.

. Zaakceptowany przez Dyrektora Biura wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, kierownik

komorki organizacyjnej przekazuje kierownikowi Zespotu Organizacyjno-

Informatycznemu wraz z opisem wolnego stanowiska pracy, ktéry zawiera:

a) wymagania wobec kandydata dotyczgce wyksztatcenia, stazu pracy, wiedzy,
kwalifikacji i umiejetnosci w podziale na wymagania niezbedne i dodatkowe;

b) zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku objetym naborem.



3.

4.

Zespoét Organizacyjno-Informatyczny sporzgdza ogtoszenie o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, ktére podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Biura.

. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym

kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informaciji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Biura.

§7

. W przypadku rozpoczecia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Zespdt Organizacyjno- Informatyczny, projekt ogtoszenia o wolnym stanowisku
urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko, zwanego w niniejsze;j
procedurze ,ogtoszeniem o naborze”.

. Ogtoszenie o naborze powinno zawier¢ w szczegolnosci:

1) dane identyfikacyjne pracodawcy — nazwe i adres siedziby Biura,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére prowadzony jest nabér — nazwe
stanowiska, nazwe komorki organizacyjnej, wymiar czasu pracy na danym
stanowisku,

3) numer ewidencyjny naboru,

4) wskazanie zakresu zadah wykonywanych na danym stanowisku,

5) okreslenie wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem zgodnie z opisem
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne (konieczne), a ktore sg
dodatkowe (pozgdane),

6) wskazanie wymaganych dokumentow,

7) okreslenie terminu sktadania dokumentéw,

8) okreslenie formy sktadania dokumentéw,

9) okreslenie miejsca sktadania dokumentow,

10) informacje o koniecznoéci dotgczenia — w przypadku przedstawienia
dokumentow w jezyku obcym — ich ttumaczenia na jezyk polski, dokonanego
bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen, albo tlumacza
przysiegtego,

11)informacje wskazujaca, iz przez fakt ztozenia oferty kandydat wyraza zgode na
poddanie sie procedurze naboru na zasadach okres$lonych w niniejszych
postanowieniach, ktére opublikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej,

12)informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Biurze, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

Zespot Organizacyjno — Informatyczny zamieszcza rowniez w ogtoszeniu o

naborze ogolne wymagania kwalifikacyjne wynikajgce wprost z powszechnie

obowigzujgcych przepiséw (np. zdolnosci do czynnosci prawnych, niekaralnosg,
nieposzlakowanej opinii) niewskazane w opisie stanowiska pracy.

Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5, okre$lane sg w sposdb nastepujgcy:

1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku,



2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymailne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

5. Majgc na uwadze postanowienia ust. 7 Zesp6t Organizacyjno- Informatyczny w
uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest
nabor i po uzyskaniu zgody Dyrektora Biura moze odstgpi¢ od niektorych wymagan
wskazanych w opisie stanowiska pracy jako niezbedne i umiescic je w ogtoszeniu
0 naborze jako wymagania dodatkowe lub nie zamieszcza¢ ich w ogdle w
ogtoszeniu. Dotyczy to w szczegdlnosci: wiedzy z zakresu wewnetrznych procedur,
regulamindw, instrukcji, i dokumentéw funkcjonujgcych w Biurze, znajomosci
oprogramowania komputerowego (zwtaszcza dedykowanego dla Biura).
Wymagania niezbedne, od ktorych nie mozemy odstgpi¢ to doswiadczenie
zawodowe/staz pracy, wyksztatcenie oraz posiadanie obywatelstwa polskiego
(jezeli dotyczy danego stanowiska), a takze wymagania dotyczgce stanowiska
wynikajgce wprost z przepiséw odrebnych.

§8

1. Do dokumentéw wymaganych od kandydatéw biorgcych udziat w naborze nalezeé
mogg — odpowiednio do potrzeb — w szczegdlnosci:

1) list motywacyjny lub inna pisemna forma zgtoszenia udziatu w danym naborze
wraz z motywacja,

2) curriculum vitae (CV) lub zyciorys z opisem i przebiegiem pracy zawodowej oraz
doswiadczen zawodowych,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wyksztatcenia,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kursow,
szkolen,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych specjalistyczne kwalifikacje lub
uprawnienia do wykonywania okreslonego zawodu, petnienia okreslonej funkgciji
lub zajmowania okreslonego stanowiska,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka(éw),

7) kserokopie $wiadectwa pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy, doswiadczenia zawodowe, a w przypadku pozostania w
zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujgce date jego rozpoczecia
oraz z informacjg o korzystaniu lub nie korzystaniu z urlopu bezptatnego,

8) w odniesieniu do naboru na kierownicze stanowisko urzednicze- kserokopie
Swiadectwa pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych dodatkowo staz
pracy lub okresy wykonywania dziatalnosci gospodarczej, o ktorych mowa w
art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

9) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci oraz
osiggniecia zawodowe,

10) kserokopie posiadanych referenc;ji lub opinii,

11) odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw

6



prawa wspodlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

12) oswiadczenie o zgodnosci charakteru wykonywanej dziatalno$ci gospodarczej
z wymaganiami na danym stanowisku pracy,

13) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

14) o$wiadczenie o niekaralnosci kandydata za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe albo kserokopia
posiadanego, waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o
niekaralnosci kandydata (w zakresie okreslonym wiasciwymi przepisami )
uzyskana z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatéw
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego (jezeli ich udziat w naborze jest
dopuszczalny ) odpowiedniego dokumentu rownowaznego,

15) o$wiadczenie o niekaralnosci kandydata z przestepstwa, o ktérych mowa w art.
54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
16) odwiadczenie o niekaralnosci kandydata kara zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych,

17) oswiadczenie o wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze przewidzianej
przy dopuszczeniu do informacji niejawnych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych Ilub kserokopia
posiadanego, waznego poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji
niejawnych o okreslonej klauzuli,

18) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Biuro danych
osobowych kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z
naborem dla celdw przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na
wolne stanowisko urzednicze i jego dokumentac;ji,

19) kserokopie dokumentow potwierdzajgce niepetnosprawnos$c¢, jezeli zamierza
skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w § 19 ust. 6 (pierwszenstwo w
zatrudnieniu osoby niepetnosprawne),

20) spis wszystkich dokumentoéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust.1 pkt 11) -18) kandydat moze ztozy¢ na

piSmie w formie przez siebie wybranej ( samodzielne sporzgdzenie oswiadczen

indywidualnych lub oswiadczenia tgcznego) albo poprzez wypetnienie
oSwiadczenia, ktérego pomocniczy wzor okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11)-18), kazdorazowo winny byc¢

opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.

. Dokumenty sktadane przez kandydata przystepujgcego do naboru na wolne

stanowisko urzednicze stanowig oferte.

. Wymég ztozenia dokumentéw wymaganych w naborze, dotyczy wszystkich

kandydatéw, w tym réwniez tych, ktérzy sg lub byli pracownikami Biura, bez

wzgledu na to, czy dokumenty te lub ich kopie znajdujg sie w posiadaniu Biura.



§9

1. Termin sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢
krotszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie Informacii
Publicznej. Termin sktadania dokumentow moze byc okreslony datg lub liczbg dni.

2. Termin sktadania dokumentow okresla sie w projekcie ogtoszenia o naborze
zachowaniem warunku okreslonego w ust.1 i przy uwzglednieniu czasu wymaganego
na dokonanie czynnoséci wynikajgcych z § 9i § 12 ust. 1 i 2 oraz przy uwzglednieniu
zakresu czynnosci i czasu wymaganego na ich dokonanie w trwajgcych Ilub
réwnoczesnie przeprowadzanych w Biurze innych naborach.

§ 10

1.Projekt ogtoszenia o naborze przygotowuje pracownik zajmujgcy sie Kadrami w
Zespole Organizacyjno-Informatycznym na podstawie zatwierdzonego wniosku o
wyrazenie zgody na rozpoczecie naboru oraz zatgczonego opisu stanowiska pracy.
2. Przygotowany i zaakceptowany projekt o naborze zatwierdza Dyrektor Biura i poleca
jego ogtoszenie.

§ 11

1.Dokumenty Kandydatow zawarte w zamknietych kopertach z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiem ,Nabor na stanowisko (podaé
stanowisko i komorke organizacyjng okreslong w ogtoszeniu o naborze), Nr (podac nr
ewidencyjny naboru okreslony w ogtoszeniu o naborze)” nalezy sktada¢ osobiscie lub
przesyta¢ na adres:

Biuro Planowania Przestrzennego Wojewodztwa t.6dzkiego w Lodzi

90-051 £.6dz, al. Pitsudskiego 12.

§ 12

1. Od dnia powszechnie ogtoszonego naboru do czasu rozpoczecia selekcji
kandydatow Komisja wraz z pracownikiem ds. kadr w Zespole Organizacyjno —
Informatycznym — ustala metody, techniki i narzedzia selekcji kandydatow, ktore
zostang zastosowane w procedurze naboru.

2. W ramach techniki selekcji kandydatéw stosowane sg w szczegolnosci:

1) analiza dokumentéw — obligatoryjne dla kazdego naboru na wolne stanowisko
urzednicze,

2) rozmowy kwalifikacyjne — obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko
urzednicze,

3) pisemne testy kwalifikacyjne — fakultatywnie, odpowiednio do zachodzgcych
potrzeb,



4) testy umiejetnosciowe — fakultatywnie, odpowiednio do zachodzgcych potrzeb.

3. W ramach przygotowan do rozmowy kwalifikacyjnej powinno sie mie¢ na wzgledzie
w szczegolnosci: nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach zatozonych przez kandydata, zbadanie i ocene
wiedzy, umiejetnosci, predyspozycji i cech osobowosci kandydata, gwarantujgcych
prawidlowe wykonywanie zadan i czynnosci na stanowisku, ktérego dotyczy nabédr,
jak rowniez ocene doswiadczen zawodowych kandydata, jego obowigzkow i zakresu
odpowiedzialnosci na dotychczas zajmowanych stanowiskach oraz pozyskiwanie
informacji o celach zawodowych kandydata.

4. W przypadku decyzji o zastosowaniu tekstu kwalifikacyjnego kierownik komorki
organizacyjnej wiasciwy dla stanowiska urzedniczego, ktérego dotyczy nabdr,
przygotowuje do testu pytania w zakresie merytorycznym. Komisja, kierownik Zespotu
Organizacyjno — Informatycznego oraz Dyrektor mogg opracowywac rowniez rézne
pytania, majgc na celu w szczegdlnosci ocene ogdlnej wiedzy, kompetencji i
umiejetnosci kandydata.

5. W zaleznosci od potrzeb i mozliwosci dopuszczalne jest stosowanie przy ocenie i
selekcji kandydatéw opracowanych uprzednio karty oceny kandydatéw,
zawierajgcych, w szczegolnosci kryteria oceny i skale punktowg oceny. Decyzja o
zastosowaniu w danym naborze kart oceny kandydatéw jest podejmowana w ramach
ustalen, o ktérych mowa w ust.1.

6. Testy kwalifikacyjne, karty oceny kandydatéw i inne stosowane narzedzia selekcji
kandydatow nie mogg by¢ ujawnione przez osoby je opracowujgce do czasu
zakonczenia wykorzystania tych narzedzi w ramach prac Komisji.

§13

1. Upowszechnienie ogtoszenia na stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw
na stanowisko nastepuje poprzez umieszczenie ogtoszenia w Biuletynie Informacii
Publicznej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej oraz tablicy informacyjnej Biura w siedzibie przy al. Pitsudskiego
12, 90-051 £6dz, co najmniej do czasu uptywu terminu sktadania dokumentow przez
kandydatoéw, okreslonego w danym ogtoszeniu o naborze.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszenia o naborze dodatkowo w innych miejscach np.
w prasie, akademickich biurach karier, biurach posrednictwa pracy, urzedach pracy,
portalach i profilach internetowych.

§ 14

1. Od czasu upowszechnienia ogtoszenia o naborze do czasu uptywu sktadnia
dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu o naborze nastepuje przyjmowanie
dokumentow od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.



2. Kandydat przystepujgcy do naboru na wolne stanowisko urzednicze, przez fakt
ztozenia swojej oferty, wyraza zgode na poddanie sie procedurze naboru okreslonej w
niniejszych postanowieniach.

3. Odbior dokumentéw przez kandydata na ktérymkolwiek z etapow niezakornczonego
naboru, do ktorego przystgpit lub niewziecie przez kandydata w terminach
wyznaczonych przez Komisje udziatu w selekcji wstepnej lub koncowej — bez wzgledu
na przyczyne uniemozliwiajg osobiste stawiennictwo — sg rowne ze ztozeniem przez
kandydata rezygnacji z udziatu w tym naborze. Postanowienie § 24 ust. 2 i 3 w zakresie
trybu i formy odbioru dokumentéw stosuje sie odpowiednio.

§ 15

1. Sekretariat Biura przyjmuje koperte oznaczong w sposob okreslony w § 11 ust. 1
nie otwierajac jej i wpisuje na kopercie date wptywu.

2. W razie ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestanie przez
kandydata dokumentéw pocztg, za date doreczenia do Biura uwaza sie date
otrzymania tych dokumentdéw przez Biuro ( date wptywu do Biura). Dokumenty
doreczone po terminie sktadania dokumentéw okreslonym w ogtoszeniu o naborze
nie sg rozpatrywane.

3. Biuro przekazuje koperty, o ktérych mowa w ust. 1, bezposrednio do Zespotu
Organizacyjno-Informatycznego.

4. Po ogtoszeniu umieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszeh nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Biurze.

5. Dokumenty kandydatow w zamknietych kopertach opatrzonych imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz z dopiskiem ,Nabér
na stanowisko (poda¢ stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze)
Nr (poda¢ nr ewidencyjny naboru okreslony w ogtoszeniu o naborze)” sktada
sie w formie papierowej.

6. Za date doreczenia dokumentéw uwaza sie date wptywu do Biura Planowania
Przestrzennego Wojewddztwa t6édzkiego w todzi.

7. Data wptywu jest oznakowana w sposob trwaty na przekazanej przez
kandydata kopercie (data wptywu i nr ewidencyjny korespondencji wptywajgcej).

§ 16

1. W terminie nie dluzszym niz 14 dni od dnia uptywu terminu do skfadania
dokumentow, okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Komisja dokonuje oceny
spetniania przez oferty i kandydatow wymagan formalnych ze wskazaniem:

a) ofert lub kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze;

b) ofert lub kandydatow nie spetniajgcych wymagan formalnych okreslonych w

ogtoszeniu o naborze z podaniem przyczyn nie spetniania wymagan, dotgczajgc

liste kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.
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Niespetnianie przez oferte kandydata wymagan formalnych okreslonych w
ogtoszeniu o naborze jest réwnoznaczne z niespetnianiem przez kandydata
wymagan formalnych okreslonych w tym ogtoszeniu.

Lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
o naborze zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Do ofert kandydatow nie spetniajgcych wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze, stosuje sie odpowiednio § 24 ust. 2. Wszyscy kandydaci,
ktorzy spetniajg wymagania formalne, sg indywidualnie zapraszani do etapu
selekcji merytorycznej.

Wykaz imienny kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne nie podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Biura.

W przypadku, gdy do ogtoszonego naboru na wolne stanowisko urzednicze
nie przystgpit zaden kandydat, albo gdy w trybie okreslonym w ust. 1 stwierdzono,
ze zaden z kandydatéw nie spetnia wymagan formalnych, nabdr przerywa
sie. Woéwczas, w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Biura
upowszechnia sie informacje podpisang przez przewodniczgcego Komisji
stwierdzajgca te okolicznos¢. Dalsze etapy prowadzi sig, jezeli do naboru przystgpit
co najmniej jeden kandydat, ktory spetnia wymogi formalne.

§17

1. W terminie o ktéorym mowa w §16 ust.1, Przewodniczgcy Komisji uwzgledniajgc
liczbe kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze, podejmuje w szczegolnosci decyzje o przeprowadzeniu przez Komisje w
wyznaczonym terminie koncowej selekcji kandydatow z wykorzystaniem metod,
technik i narzedzi selekciji, o ktérych mowa w § 12.

2. W uzasadnionych przypadkach komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od
etapu selekcji merytorycznej, w szczegolnosci w przypadkach, gdzie komisja znana
jest wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie kandydatow.

1.

§18

Celem wstepnej selekcji kandydatow, o ktérej mowa w § 17 ust. 1, moze byé
wytonione — na podstawie merytorycznej analizy dokumentéw lub na podstawie
wynikow innych przyjetych metod, technik i narzedzi selekcji — kandydatow
spetniajgcych w najwyzszym stopniu poziom wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze jako kandydatow proponowanych Komisji do przeprowadzania selekgciji
koncowe;.

. Celem selekcji wstepnej moze byC réwniez dokonanie — przy zastosowaniu

przyjetych metod, technik i narzedzi, o ktérych mowa w § 12- wylgcznie oceny
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posiadanej przez kandydatow wiedzy i umiejetnosci, bez wzgledu na liczbe
kandydatow proponowanych Komisji do przeprowadzenia selekcji koncowej.

3. Wstepna selekcja kandydatow jest przeprowadzona w terminie okreslonym przez
Przewodniczgcego Komisiji.

4. Po zakonczeniu wstepnej selekcji kandydatow, przewodniczgcy Komisji zapoznaje
sie z jej wynikami, akceptuje kandydatow proponowanych do selekcji koncowej
oraz ustala terminarz posiedzen Komisji celem przeprowadzania selekcji koncowej
kandydatéw.

5. Zespdt Organizacyjno — Informatyczny powiadamia telefonicznie lub drogg
elektroniczng kandydatow majgcych wzig¢ udziat w selekcji wstepnej, jak rowniez
kandydatow wyznaczonych do selekcji koncowej, o terminie, czasie i miejscu
przeprowadzania odpowiedni selekcji wstepnej lub koncowej. W  przypadku
telefonicznego powiadomienia, pracownik dokonujgcy tej czynnosci sporzgdza
odpowiedni notatke.

6. Kandydatéw wytonionych w trybie ust. 1-4 do selekcji koncowej nie powiadamia
sie, co jest rownoznaczne z niezakwalifikowaniem kandydata w ramach wstepnej
selekcji kandydatow do selekcji koncowe;j.

§19

1.Komisja przeprowadza koncowg selekcje kandydatow zakwalifikowanych w
dotychczasowym postepowaniu do tego etapu.

2. W ramach koncowej selekcji kandydatéw Komisja wykorzystuje ustalone metody,
techniki i narzedzia selekcji, o ktérych mowa w § 12.

3. Wynikiem przeprowadzonej selekcji koncowej kandydatéw jest wytonienie, sposrod
kandydatéw zakwalifikowanych w dotychczasowym postepowaniu do tego etapu, nie
wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia sie
Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Dla celéw pomocniczych,
Komisja szereguje kandydatow wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

4. Na ocene spetniania przez kandydatow poziomu wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze, wptywajg w szczegdlnosci czgstkowe oceny uzyskane przez
kandydatow w ramach: analizy dokumentéw, rozmowy kwalifikacyjnej — z
uwzglednieniem kryteriéw okreslonych w § 12 ust. 3, tekstu kwalifikacyjnego, o ktérym
mowa w § 12 ust. 4 (w razie jego zastosowania) oraz inne metody, techniki i narzedzia
wykorzystane w ramach selekcji kandydatow.

5. Wytonienia kandydatow, o ktérych mowa w ust.3, dokonuje Komisja .

6. Jezeli w Biurze wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob
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niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%, wedtug informacji zawartej w ogtoszeniu o
naborze, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie osob, o ktorych mowa w ust. 3. Z uprawnienia nie mogg
skorzystac osoby, ktore nie zatgczyty w swojej ofercie dokumentow o ktdorych mowa w
§ 8 ust. 1 pkt 19.

7.W przypadku stwierdzenia przez Komisje niedostatecznego spetnienia przez
wszystkich kandydatéw zakwalifikowanych do selekcji koncowej poziomu wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Komisja uznaje, ze nabor nie doprowadzit do
wybrania kandydata.

§ 20

1. Po zakonczeniu selekcji koncowej kandydatow Komisja sporzgdza i podpisuje
protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze.

2. Protokot zawiera w szczegélnosci:
1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatéw oraz ich imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego, nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sie § 19 ust.6,

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisku, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

4) informacje o zastosowanych metodach — technikach naboru,

5) uzasadnienie dokonanego wyboru albo informacje, o ktérej mowa w przypadku
okresinym w § 19 ust. 7, wraz z uzasadnieniem,

6) sktad Komisji przeprowadzajgcej nabdér oraz podpisy cztonkéw Komisji
uczestniczgcych w jej pracach w danym naborze.

3. W uzasadnionych przypadkach Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od
etapu selekcji merytorycznej, w szczegdlnosci w przypadkach, gdy komisji znana jest
wiedza, umiejetnoéci i doswiadczenie kandydata.

§ 21

1. W przypadku, gdy z zadnym z kandydatow dopuszczonych do rozmowy
kwalifikacyjnej nie zostanie osiggniete porozumienie w sprawie warunkow
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zatrudnienia, w szczegodlnosci dotyczgcych rodzaju umowy o prace
i wynagrodzenia, nabor pozostaje nierozstrzygniety.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang osobg
zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie innej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wskazanych w §
20 ust. 2.

. W przypadku odmdéwienia przez wybrang osobe nawigzania stosunku pracy,
przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

§ 22

. W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne
stanowisko urzednicze, Zespodl Organizacyjno-Informatyczny informuje wybranego
kandydata o tej decyzji telefonicznie lub drogg elektroniczna.

. Pracownik ds. pracowniczych kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty
niezbedne do nawigzania stosunku pracy z kandydatem oraz wydaje kandydatowi
skierowanie na wstepne badania lekarskie.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest przedtozy¢, najpdzniej w
dniu zawarcia umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego
informacje o niekaralnosci kandydata ( w zakresie okreslonym wifasciwymi
przepisami), uzyskang z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego (jezeli ich udziat w naborze jest
dopuszczalny) oryginat odpowiedniego dokumentu réwnowaznego oraz
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnos¢ do pracy na stanowisku, ktérego
dotyczyt nabér. Dokumenty te podlegajg wtgczeniu do akt osobowych pracownika.
. Za wazne zaswiadczenie zawierajgce informacje o niekaralnosci kandydata uznaje
sie zaswiadczenie wydane w okresie 6 miesiecy poprzedzajgcych dzieh ogtoszenia
naboru lub wydane w okresie 6 miesiecy przed dniem zawarcia z kandydatem
przez Biuro umowy o prace. Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany
jest przedtozy¢, najpdzniej w dniu zawarcia umowy

. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 14 dni
roboczych od powiadomienia o wyborze do przedtozenia w Biurze oryginalnych
dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy o prace oraz zaswiadczenia
o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie uzyskanego z Krajowego
Rejestru Karnego, pod rygorem uznania rezygnaciji ze ztozonej oferty pracy.

§ 23

1.W odniesieniu do pracownikow zatrudnionych w Biurze w wyniku naboru na wolne
stanowisko urzednicze, na podstawie umowy na czas okreslony, wystepujgcych z
wnioskiem o kontynuowanie zatrudnienia, dokonuje sie oceny ich kwalifikaciji,
predyspozycji osobowosciowych, jakosci i efektywnosci wykonywanej pracy i sposobu
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wywigzywania sie z powierzonych obowigzkéw, stanowigcych o przydatnosci do pracy
na zajmowanym stanowisku.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, zwana dalej ,,oceng przydatnosci zawodowe;j”
dotyczy wszystkich stanowisk urzedniczych i ma charakter sformalizowany.

3. Ocene przydatnosci zawodowej sporzgdza bezposredni przetozony pracownika, a
wniosek o kontunuowanie zatrudniania, o ktérym mowa w § 23 ust. 1.

1) Dyrektor Biura dokonuje oceny przydatnosci zawodowej w odniesieniu do
pracownikow bezposrednio podlegtych. Kierownik Zespotu Organizacyjnego na
polecenie Dyrektor Biura przygotowuje wniosek o kontynuowanie zatrudnienia w
odniesieniu do pracownikéw bezposrednio podlegajgcych Dyrektorowi Biura

2) kierownik komorki organizacyjnej — w odniesieniu do swoich zastepcow i
pozostatych podlegtych pracownikow,

4. Ocena przydatnosci zawodowej jest niezalezna od wynikbw egzaminu
przeprowadzonego w ramach stuzby przygotowawczej, stanowi jednak istotny czynnik
wptywajgcy na decyzje dotyczgcg kontynuowania zatrudnienia pracownika.

5. Osoba sporzgdzajgca ocene przydatnosci zawodowej wypetnia w formularzu
wszystkie niezbedne pola i informacje, w pozostatych przypadkach wpisuje
odpowiednig informacje np.: ,nie dotyczy”- ,brak”.

6. Ocena przydatnosci zawodowej dokonywana jest kazdorazowo w przypadku umow
0 prace na czas okreslony i stanowi integralng czes¢ wniosku o kontynuowanie
zatrudnienia.

7. Pomocniczy wzér wniosku o kontynuowanie =zatrudnienia wraz z oceng
przydatnosci zawodowej, o ktérym mowa w ust.1, okredla zatgcznik nr. 2 do
Regulaminu.

§ 24

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Oferty kandydatow aplikujgcych na dane stanowisko, ktére nie spetniaty wymagan
formalnych Ilub ktére nie zostaty wybrane przechowywane sg wraz
z dokumentacjg naboru w Zespole Organizacyjno-Informatycznym przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem.
Po tym czasie dokumenty zostajg zniszczone.

3. Biuro nie odsyta dokumentéw kandydatéw. Czynnosci zwigzane z wydawaniem
odbieranych przez kandydatéw dokumentéw dokonywane jest przez Zespodt
Organizacyjno-Informatyczny.
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§ 25

. Dyrektor Biura moze w kazdym czasie przerwac lub odwota¢ nabor na wolne
stanowisko urzednicze bez podania przyczyn.

. Na zadnym z etapdw procedury naboru kandydatom nie przystuguje odwotanie
od decyzji przewodniczgcego Komisji ds. naboru lub Komisji.

. W odniesieniu do naborébw na stanowiska kierownikdbw komodrek

organizacyjnych w Biurze oraz w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
wynikajgcych z polecenia Dyrektora Biura na pozostate stanowiska urzednicze
w Biurze, czynno$ci przewidziane przez kierownikéw zespotéw wykonuje
kierownik Zespotu Organizacyjno-Informatycznego.

. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami stosuje sie
obowigzujgce przepisy prawa.

16



