Zarzadzenie nr 31 /2019
z dnia 6 maja 2019 roku
Dyrektora ,,EC1 t4dZ - Miasto Kultury" w todzi
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
Procedury naboru kandydatéw do pracy
w ,EC1 t6dZ - Miasto Kultury" w todzi

Na podstawie § 8 ust 1-3 Statutu ,EC1 t6dz-Miasto Kultury” w todzi, ktérego tekst jednolity stanowi
Zatacznik do uchwaly Nr XVIII/408/15 Rady Miejskiej w todzi z dnia 7 paZdziernika 2015 roku
zmieniajacej uchwate w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji kultury pod nazwa ,EC1 tédz
- Miasto Kultury” wtodzi, § 2 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego ,EC1 t6dZ - Miasto Kultury”
wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora nr 68/2017 z dnia 29 wrzeénia 2018 r. a takze art. 4 ust. 1
i 2 ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. 0 zmianie niektérych ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U.730/2019).

zarzadzam, co nastepuje:
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Wprowadzam Procedure naboru kandydatéw do pracy w ,,EC1 t6dz — Miasto Kultury” w todzi
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Uchylam Procedure naboru kandydatéw do pracy w ,EC1 tédz — Miasto Kultury” w todzi
wprowadzong Zarzadzeniem nr 16/2019 z dnia 25 lutego 2019 r.

83
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 6 maja 2019 roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr>1/2019
z dnia 6 maja 2019 .
Dyrektora ,,EC1 £ddz - Miasto Kultury” w todzi

Procedura naboru kandydatéw do pracy
w ,EC1 £6dz - Miasto Kultury” w todzi

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejsza Procedura opisuje proces naboru kandydatéw do pracy w ,EC1 tédz-Miasto Kultury”
w todzi na wolne stanowiska pracy, w tym na stanowiska kierownicze, ktorzy beda zatrudnieni
na podstawie umowy o prace.

2. Procedura naboru kandydatéw do pracy w ,EC1 tédi-Miasto Kultury” ma na celu dobér
pracownikdéw na wolne stanowiska pracy w ,,EC1 tédz-Miasto Kultury” w todzi, ktérzy zapewnia
wysoki i efektywny poziom realizacji powierzonych ,,EC1 tédz-Miasto Kultury” w todzi zadan.

3. Procedura obejmuje czynnosci od momentu zgtoszenia zapotrzebowania na przyjecie pracownika
na wolne stanowisko pracy do momentu podpisania umowy o prace z osoba wytoniong w wyniku
przeprowadzonej rekrutacji.

§2
1. Nahér kandydatéw na wolne stanowiska pracy, w tym na stanowiska kierownicze jest otwarty
i konkurencyjny.
2. Celem naboru jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy oraz weryfikacji
kandydatéw na pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci.

§3
Niniejszej Procedurze nie podlegaja:

1) indywidualne lub grupowe przeniesienia pracownikéw wewnatrz ,EC1 tédz-Miasto Kultury”
w todzi, w tym wynikajgce z reorganizacji, jak réwniez zwigzane z awansem pracownikéw,

2) czasowe powierzenia pracownikom petnienie obowigzkéw na innych stanowiskach pracy,

3) wynikajace z przepiséw szczegélnych, w tym z art.23" Kodeksu pracy,

4) postepowania dotyczgce zatrudniania na podstawie umow o prace na czas okreslony w celu
zastepstw pracownikow w czasie ich usprawiedliwionej nieobecnosci,

5) zatrudnienia pracownikdw przez Agencje Pracy Tymczasowe;j,

6) przypadki inne niz okreslone, uzasadnione decyzjg Dyrektora ,EC1 tddi-Miasto Kultury”
w todzi.

§4
1. Otwartos¢ naboru jest realizowana w szczegdlnoéci poprzez upowszechnianie informaciji
o wolnych stanowiskach pracy i prowadzonych naborach kandydatéw na te stanowiska,
na zasadach okreslonych w niniejszych postanowieniach.
2. Do naboru na wolne stanowisko pracy mozie przystgpi¢ kazdy, po zlozeniu swojej oferty
na warunkach i w terminie okreslonym w ogfoszeniu o naborze.

§5
Konkurencyjnos¢ naboru jest realizowana w szczegélnosci poprzez tworzenie warunkdéw wyboru
na wolne stanowisko pracy kandydata spetniajacego wymagania zwigzane ze stanowiskiem, na ktére
przeprowadzany jest nabor.
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Podstawg efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych stanowisk pracy i komérek organizacyjnych
w ,,EC1 £6dz-Miasto Kultury” w todzi s3 m.in.:

1) state monitorowanie i prognozowanie, w szczegélnosci przez bezposrednich przetozonych,
potrzeb kadrowych wynikajacych m.in. ze zmian w strukturze organizacyjnej, zmian
przepiséw i ustalen naktadajgcych nowe kompetencje i zadania oraz z przewidywanej
fluktuacji pracownikéw,

2) zatrudnianie na wolnych stanowiskach pracy kandydatéw o odpowiednich, mozliwie
najwyzszych kwalifikacjach zawodowych, umiejetnosciach i predyspozycjach wymaganych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, a w przypadku stanowisk kierowniczych -
w szczegolnosci spoéréd pracownikow LECL todi-Miasto Kultury” w todzi poprzez ich
awansowanie,

3) adaptacja nowo zatrudnionych pracownikéw,

4) ocena pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigca w szczegdlnosci podstawowe Zrédio
informaciji o istniejgcych rezerwach w potencjale kadrowym,

5) staly rozwdj i doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

§7
Procedura naboru kandydatéw skfada sie z nastepujacych etapéw:
1) zgloszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru,
2} rekrutacja i selekcja kandydatéw,
3) zatrudnienie kandydata wytonionego w naborze.

§8
1. Dyrektor ,EC1 tédi-Miasto Kultury” w todzi weryfikuje mozliwo$é zatrudnienia nowego
pracownika uwzgledniajac:

1) planowang na dany rok liczbe etatéw,

2) skutki finansowe zwigzane z zatrudnieniem,

3) mozliwosci przeprowadzenia wewnetrznych przesunie¢ kadrowych w tym w ramach awansu
wewnetrznego.

2. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor ,EC1 tédi-Miasto Kultury” w todzi powotuje Komisje,

w sktad ktdrej wchodza:

1) przewodniczacy - pracownik odpowiedzialny za organizacje pracy w danej komoérce
organizacyjnej zwany dalej ,kierownikiem komadrki organizacyjnej"”,

2) czlonek lub cztonkowie - w tym pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci przydzielono
prowadzenie zadan zwigzanych z naborem pracownikéw zwanym dalej ,pracownikiem
komdérki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane
z naborem pracownikéw”.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor ,EC1 t6dz-Miasto Kultury” w todzi moze powotaé inny

sktad Komisji niz okreslony w ust. 2.

4. Za realizacje zadann i czynnosci okreSlonych niniejszymi postanowieniami odpowiednio dla
pracownikéw, kierownikéw komodrek organizacyjnych oraz innych wymienionych oséb
odpowiedzialnos$¢ ponoszg wiasciwe osoby wykonujacy te zadania i czynnosci.

Rozdziat Il
Zasady pracy Komisji ds. naboru

§9
1. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra w stosunku do kandydata biorgcego udziat w tym
naborze jest:
1) matzonkiem,



2) krewnym do drugiego stopnia wiacznie,

3) powinowatym pierwszego stopnia,

4) pozostaje wobec kandydata w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,
5) w danym naborze bierze udziat jako kandydat na wolne stanowisko pracy.

2. Za przestrzeganie zasady okreslonej w ust.1 odpowiadaja osoby wchodzgce w sktad Komis;ji.

3. W przypadku ujawnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 w trakcie trwania naboru Dyrektor
,EC1 td6dz-Miasto Kultury” w todzi dokonuje odpowiedniej zmiany w sktadzie Komisji.

4. Nabér jest w catosci niewainy w przypadku ujawnienia po zakorczeniu naboru, a przed
zatrudnieniem wybranego kandydata, ze w skfadzie Komisja znalazta sie¢ osoba podlegajaca
wytaczeniu.

5. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4 nastepuje ponowny nabdr na
wolne stanowisko pracy.

§10

1. Komisja petni funkcje opiniodawczo - doradcza Dyrektora ,,EC1 £6d2-Miasto Kultury” w todzi.

2. Na jednym posiedzeniu Komisji moga by¢ prowadzone prace dotyczace wigcej niz jednego
naboru, pod warunkiem, ze sktad Komisji jest w kazdym naborze zgodny z & 8 ust. 2 oraz
z§9ust. 1.

3. Obrady Komisji s3 poufne, a jej cztonkowie majg obowigzek zachowaé¢ w tajemnicy wszelkie
informacje o przebiegu naboru.

§11
Cztonkowie Komisji majg prawo wnioskowaé¢ do Dyrektora ,EC1 tédi-Miasto Kultury” w todzi
we wszystkich sprawach dotyczacych naboru na wolne stanowiska pracy, ktére nie zostaty
uregulowane w niniejszej procedurze.

Rozdziat Il
Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie procesu naboru

§12

1. Kierownik komérki organizacyjnej zgtasza pisemnie - za posrednictwem pracownika komorki
organizacyjnej do spraw kadrowych, ktoéremu powierzono zadania zwigzane z naborem
pracownikéw — Dyrektorowi ,EC1 tédi-Miasto Kultury” w todzi potrzebe zatrudnienia
pracownika na okre$lonym stanowisku wraz z uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska
pracy badi obsadzenia istniejagcego wakatu wraz z opisem stanowiska pracy (wniosek
o rozpoczecie procedury naboru). Wzér wniosku o rozpoczecie procedury naboru stanowi
Zatacznik Nr 1 do Procedury.

2. Dopuszczalne jest przeprowadzanie naboru jednocze$nie na kilka takich samych stanowisk pracy
lub innych, jezeli zakresy zadar wykonywanych na tych stanowiskach a takze zakresy uprawnieri
i odpowiedzialnosci sg jednakowe.

3. W sytuacji, o ktdérej mowa w ust. 2 we wszystkich dokumentach przewidzianych w Procedurze
zamieszcza sie informacje uwzgledniajace rodzaje i liczbe stanowisk, na ktére przeprowadzany jest
nabdr oraz wymagania kwalifikacyjne i dokumentacyjne zwigzane z tymi stanowiskami.

§13

1. Dokumenty, o ktérych mowa w § 12 ust. 1 sktadane sg przynajmniej na 14 dni kalendarzowych
przed planowanym terminem zatrudnienia pracownika.

2. Pracownik komorki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane
z naborem pracownikéw sprawdza kompletno$¢ i prawidtowosé¢ ztozonych dokumentéw
i po zaopiniowaniu (w przypadku braku uwag) przekazuje je do decyzji Dyrektora ,EC1 £édi-
Miasto Kultury” w todzi w terminie 2 dni roboczych od ztozenia ich przez kierownika komdrki
organizacyjnej.
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W przypadku uwag do otrzymanych dokumentdw, ktére moga mieé istotne znaczenie
dla przebiegu naboru kandydatéw, a w szczeg6Inosci warunkujgcych prawidlowos$é przygotowania
ogtoszenia o naborze lub warunkujgcych prawidtowo$¢ przeprowadzenia rekrutacji lub selekcji
kandydatéw, pracownik komorki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono
zadania zwigzane z naborem pracownikéw zwraca je kierownikowi komoérki organizacyjnej
w terminie 2 dni roboczych od dnia ich otrzymania, wskazujgc te uwagi.

Kierownik komoérki organizacyjnej w terminie 2 dni roboczych od otrzymania dokumentéw
uwzglednia zgloszone uwagi oraz przygotowuje i przekazuje do pracownika komorki
organizacyjnej do spraw kadrowych, ktdéremu powierzono zadania zwigzane z naborem
pracownikéw nowy lub uzupetniony wniosek o nabdr oraz projekt ogtoszenia zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zafacznik Nr 2 do niniejszej Procedury lub w przypadku nieuwzglednienia uwag -
zgtasza swoje zastrzezenia do Dyrektora ,EC1 t6dz-Miasto Kultury” w todzi.

W razie negatywnego rozpatrzenia uwag, Dyrektor ,EC1 todz-Miasto Kultury” w todzi
niezwtocznie zwraca wniosek o nabér kierownikowi komérki organizacyjnej z poleceniem
uwzglednienia uwag, o ktérych mowa w ust. 3.

Kierownik komérki organizacyjnej w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania od Dyrektora
»EC1 tédz-Miasto Kultury” w todzi wniosku o nabér, uwzglednia zgtoszone uwagi, a nastepnie
przygotowuje i przekazuje do pracownika komdrki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu
powierzono zadania zwigzane z naborem pracownikéw poprawiony lub uzupetniony wniosek
o nabér oraz poprawiony projekt ogloszenia o naborze.

§14

. Dyrektor ,EC1 tddi-Miasto Kultury” w todzi, rozpatruje wniosek o nabér i podejmuje decyzje

o wyrazeniu badz niewyrazeniu zgody na rozpoczecie naboru na wolne stanowisko pracy.

. Dyrektor ,EC1 todz-Miasto Kultury” w todzi po podjeciu decyzji o naborze przekazuje

pracownikowi komorki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania
zwigzane z naborem pracownikéw pisemna decyzje w przedmiocie naboru na wolne stanowisko
pracy a takze ztozony wniosek o nabor.

. Wszystkie ztozone wnioski o nabor wiaczane sg do dokumentacji prowadzonej przez pracownika

komdrki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane z naborem
pracownikéw.

Rozdziat IV
Rekrutacja i selekcja kandydatéow

§15

. W przypadku decyzji o rozpoczeciu naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy pracownik

komérki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane z naborem
pracownikéw ustala w formie pisemnej, z udziatem kierownika komdrki organizacyjnej,
do ktérej przeprowadza sie nabor w terminie 3 dni roboczych od dnia przekazania przez Dyrektora
»EC1 todz-Miasto Kultury” w todzi wniosku, ostateczny projekt ogtoszenia o naborze zgodnie ze
wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

Gdy naborem objete jest kierownicze stanowisko, podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi
»EC1 t6dz — Miasto Kultury” w todzi, opisane wyzej czynnosci wykonuje Dyrektor ,EC1 tdédi-
Miasto Kultury” w todzi przy udziale wyznaczonego pracownika.

Ogtoszenie o naborze zatwierdza Dyrektor ,EC1 tédz-Miasto Kultury” w todzi i poleca jego
upowszechnienie.

. Pracownik komérki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane

z naborem pracownikéw przekazuje do pracownika administrujgcego Biuletynem Informacji
Publicznej w formie elektronicznej tres¢ ogtoszenia o naborze w celu umieszczeniu go w Biuletynie
Informacji Publicznej a takze do Sekretariatu, w celu umieszczenia na tablicy oglfoszer w siedzibie
»EC1 £édz-Miasto Kultury” w todzi.
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Dyrektor ,EC1 to6di-Miasto Kultury” w todzi moie polecié upowszechnienie dodatkowo
ogloszenia o naborze w innych miejscach, np.: w prasie lokalnej, w serwisach internetowych,
w akademickich biurach karier, w agencjach posrednictwa pracy lub doradztwa personalnego.

§16

. Termin sktadania dokumentéw wynosi minimum 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania

ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Kandydaci przystepujacy do naboru sktadajg wymagane dokumenty za posrednictwem poczty
lub osobiscie na adres i w terminie wskazanym w tresci ogtoszenia w zamknietych kopertach
z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy z dopiskiem ,Nabér
na stanowisko (podaé stanowisko i komérke organizacyjng okreslone w ogfoszeniu o naborze).
Za date doreczenia dokumentéw uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez ,,EC1 t6dz-
Miasto Kultury” w todzi (date wpiywu).

Dokumenty doreczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, sktadajac stosowne os$wiadczenia, wymagane w ogtoszeniu o naborze moga korzystac
z pomocniczego wzoru o$wiadczen, stanowigcego Zatacznik Nr 3 do Procedury.

. W przypadkach, o ktérych mowa w § 15 ust. 5 — tryb publikacji ogtoszenia, terminy sktadania

ofert, poufnos¢ loginu i hasta do konta ,EC1 tédz-Miasto Kultury” w todzi (pracownika komorki
organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane z naborem
pracownikéw) - regulujg przepisy wewnetrzne podmiotdw, swiadczacych ustugi zwigzane
z upowszechnianiem ogtoszen o naborze.

Kandydaci, sktadajgcy oferty za posrednictwem podmiotéw, o ktérych mowa - winni uzupetni¢
i przedstawi¢ wszelkie wymagane dokumenty najpdiniej w dniu wstepnej rozmowy
kwalifikacyjnej.

§17
Pracownik komérki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane
z naborem pracownikow dokonuje na biezgco otwarcia wplywajacych kopert w celu analizy
otrzymanych dokumentéw pod wzgledem spetniania przez kandydatéw wymogow formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz dokonuje wstepnej, formalnej selekcji ofert.

. W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia uptywu terminu sktadania dokumentéw pracownik

komorki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane z naborem
pracownikéw przedstawia Dyrektorowi ,EC1 tédi-Miasto Kultury” w todzi w formie protokotu
wyniki przeprowadzonej oceny formalnej kandydatéw.

. Wzér protokotu z oceny formalnej stanowi Zatgcznik Nr 5 do Procedury.

§18
Dalsze etapy procedury sg prowadzone, jezeli do naboru przystapit przynajmniej jeden kandydat
spetniajacy wymagania formalne.

. W sytuacji, kiedy do naboru nie przystgpit zaden kandydat lub zaden kandydat nie spetniat

wymogow formalnych, pracownik komdrki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu
powierzono zadania zwigzane 2z naborem pracownikéw sporzadza protokdt korcowy
z przeprowadzonego naboru, wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 6 do Procedury.

§19

W ramach selekcji kandydatéw na wolne stanowiska pracy stosowane s nastepujace techniki:

1.

w

analiza dokumentéw pod wzgledem spetniania przez kandydatéw wymogéw formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze - obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko
pracy,

. rozmowy kwalifikacyjne - obligatoryjnie dla kazdego naboru na wolne stanowisko pracy,

pisemne testy kwalifikacyjne - fakultatywnie, odpowiednio do zachodzacych potrzeb,
testy umiejetnosci - fakultatywnie, odpowiednio do zachodzacych potrzeb.



§ 20

Pracownik komorki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane
z naborem pracownikéw powiadamia kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminach wstepnych rozméw kwalifikacyjnych,
przeprowadzanych przez Komisje ds. naboru.

N

§21

. Po dokonaniu oceny formalnej o ktérej mowa w § 17 Procedury ustalana jest lista kandydatéw

spetniajgcych te wymagania.

. Dyrektor ,EC1 tédz-Miasto Kultury” w todzi zapoznaje sie z wynikami postepowania

oraz akceptuje kandydatéw proponowanych do wstepnej rozmowy kwalifikacyjnej.

. Komisja ds. naboru przeprowadza wstepng rozmowe kwalifikacyjng z kazdym z kandydatéw

spetniajgcych wymagania formalne.

Celem wstepnej rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie dodatkowych informacji o kandydacie
i jego moiliwosciach pracy na danym stanowisku pracy a takze stworzenie kandydatom
mozliwosci zaprezentowania swoich umiejetnosci i wiedzy.

. Po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy kwalifikacyjnej a takie (w razie potrzeby) weryfikacji

wiedzy kandydatow, Komisja ds. naboru wnioskuje o zatrudnienie kandydata, ktéry
w najwiekszym stopniu spetnia postawione wymagania.

§22
W sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ,EC1 tédz-Miasto Kultury”
w todzi jest nizszy niz 6 % w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach pracy
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie wéréd kandydatéw, o ktérych mowa
w § 21 wust. 1.

. W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie spetnia wymagan w stopniu wystarczajgcym. Komisja

uznaje, ze nabér nie doprowadzit do wylonienia kandydata.

§23
Koicowa rozmowa kwalifikacyjna w przypadku stanowisk kierowniczych jest prowadzona przez
Dyrektora ,EC1 t6dz-Miasto Kultury” w todzi
Po przeprowadzeniu selekcji o charakterze koricowym i po zasiggnieciu opinii Komisji, Dyrektor
»EC1 tédz-Miasto Kultury” w todzi podejmuje decyzje poprzez zatwierdzenie protokotu z naboru
oraz wyniki naboru o:
1) zatrudnieniu wybranego kandydata w drodze naboru,
2) ponowieniu naboru,
3) nieponawianiu naboru.
Komisja sporzadza i podpisuje protokét koricowy wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 6
do Procedury.
Protokét podpisuja wszyscy czionkowie Komisji biorgcy udziat w pracach przy naborze
kandydatéw, a nastepnie zatwierdza go Dyrektor ,,EC1 £édz-Miasto Kultury” w kodzi.

. Cztonek Komisji, ktory nie zgadza sie z trescig protokotu, zobowigzany jest zgtosi¢ do protokotu

pisemne zastrzezenie i z tym zastrzezeniem podpisaé protokot.



Rozdziat V
Zatrudnienie kandydata wytonionego w naborze

§24
W przypadku decyzji o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze, pracownik komorki
organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane z naborem pracownikéw
informuje wybranego kandydata o tej decyzji telefonicznie lub drogg elektroniczna.

§25
Jezeli w terminie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, moiliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku innej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymieniony w protokole
z przeprowadzonego naboru.

§26
Kandydaci bioracy udziat w rozmowie kwalifikacyjnej, ktérym nie zostata przedstawiona propozycja
nawigzania stosunku pracy otrzymujg od pracownika komérki organizacyjnej do spraw kadrowych,
ktéremu powierzono zadania zwigzane z naborem pracownikéw drogg elektroniczng
lub telefonicznie informacje o wyniku naboru.

§27
1. Z osobg wyloniong w wyniku przeprowadzonego naboru z wylgczeniem postanowiert § 3 ust. 5
Procedury zawierana jest umowa o prace na okres prébny nie przekraczajacy 3 miesigcy, umowa
lub umowy o prace na czas okreslony w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 33 miesigcy,
a nastepnie umowa o prace na czas nieokreslony.
2. Dyrektor ,EC1 tédi-Miasto Kultury” w todzi — stosownie do potrzeb organizacji i wynikéw
korficowej rozmowy rekrutacyjnej z osobg wytoniong w drodze naboru - moze podjac inne niz
wskazane w ust. 1 decyzje w przedmiocie zawarcia umowy lub umoéw o prace.

Rozdziat VI
Kontynuacja zatrudnienia

§28

1. Z wnioskiem o kontynuowanie zatrudnienia pracownika wystepuje kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Wniosek kierowany jest do Dyrektora ,EC1
tédz-Miasto Kultury” w todzi za posrednictwem kierownika Wydziatu Kadr i Ptac. Wzér wniosku
stanowi Zatgcznik Nr 7 do Procedury.

2. Do wniosku kierownik komérki organizacyjnej dofacza sporzadzong krétka ocene kandydata
wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 8 do Procedury.

3. Oceny dokonuje sie w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych w ,EC1 tédi-Miasto Kultury”
w todzi w wyniku naboru na wolne stanowisko pracy, w czasie trwania umowy terminowej.
Ocenie podlega praca pracownika, spos6b wywiazywania si¢ z powierzonych obowigzkéw,
co stanowi o przydatnosci pracownika do pracy na zajmowanym stanowisku.

4. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 zalgczona zostaje rdwniez Karta przebiegu procesu
adaptaciji, stanowigca Zatacznik Nr 1 do Procedury adaptacji nowo zatrudnionych pracownikéw
w ,EC1 todz-Miasto Kultury” w todzi.



Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe

§29
Dyrektor ,EC1 tédi-Miasto Kultury” w todzi moze w kazdym czasie odwotaé¢ nabér na wolne
stanowisko pracy bez podania przyczyny.

§30
Na zadnym z etapdw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania od decyzji Dyrektora
»EC1 6dZ-Miasto Kultury” w todzi, Komisji lub innych os6b dokonujacych czynnosci wynikajgcych
z postanowien Procedury.

§31

1. Dokumenty ztozone w zwigzku z naborem przez kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego
sq dofgczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatdw sg przechowywane przez pracownika komérki organizacyjnej
do spraw kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane z naborem pracownikéw - po
uprzednim uzyskaniu zgody kandydata na udziat w dalszych rekrutacjach na to samo stanowisko -
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w naborze badz od dnia
rozstrzygniecia naboru (niewybrania kandydata).

3. Po uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2 ztozone przez kandydatéw dokumenty sg
protokolarnie niszczone. Protokdt stanowi Zatacznik Nr 9 do Procedury.

4. Kandydaci biorgcy udziat w naborze moga dokonywaé odbioru dokumentéw osobiscie
za pokwitowaniem.

5. ,ECl todi-Miasto Kultury” w todzi odsyta kandydatom wytacznie zatgczone do ofert oryginaty
dokumentéw - sSwiadectw pracy, dyploméw i $wiadectw szkét potwierdzajgcych kwalifikacje
zawodowe.

§32
Informacje zawarte w dokumentach kandydatéw podlegajg ochronie zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych, z wytaczeniem informacji stanowiacych na podstawie odrebnych przepiséw
informacje publiczna, podlegajaca upowszechnieniu.

§33

1. Naruszenie postanowiert niniejszej procedury naboru nie skutkuje - poza przypadkami w niej
okreslonymi - niewaznoscig naboru na wolne stanowisko pracy, jak réwniez nie skutkuje
niewaznoscig stosunku pracy nawigzanego z kandydatem wybranym w drodze takiego naboru
i nie moze stanowi¢ podstawy rozwigzania stosunku pracy z kandydatem, z zastrzezeniem ust.2.

2. Postanowienia ust. 1 nie majg zastosowania w przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw
lub podania informacji nieprawdziwych, sfatszowanych, wprowadzajacych w jakikolwiek sposéb
w btad, mogacy mie¢ wplyw przy podjeciu decyzji 0 wyborze kandydata i jego zatrudnieniu.
W tym przypadku ,EC1 tdédi-Miasto Kultury” w todzi korzysta z przystugujgcych srodkow
prawnych.

§34
W zakresie nieuregulowanym niniejszymi postanowieniami zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych.






Zatacznik Nr 1
do Procedury naboru

E oTs A | 1 1T RO

znak sprawy - nadaje pracownik
komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw kadrowych, ktéremu
powierzono zadania zwigzane 2
naborem pracownikow
Dyrektor
»EC1 Lédz-Miasto Kultury” w todzi

za posrednictwem pracownika

komdrki organizacyjnej wiasciwej do spraw
kadrowych, ktéremu powierzono zadania zwigzane
z naborem pracownikéw

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO(A) PRACY

Proszg o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru kandydata/éw:
© na stanowisko (a)

Potrzeba zatrudnienia pracownika (6w) na wskazanym wysej stanowisku wynika z:
O POWSEANIA WAKATU PO .coereeee st st ssaen st sssses st st eee s e ene
O utworzenia nowego stanowiska pracy / nowej komarki organizacyjne;j - ............
o koniecznoéci zwigkszenia obecnego zatrudnienia w celu zapewnienia realizacji zadar -

O INNEJ SYtUaCji —.cvervurerererervererenns

Uzasadnienie:

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

W zatfgczeniu - opis stanowiska pracy.

podpis i pieczqtka Wnioskodawcy



Opinia, informacje, uwagi pracownika komaérki organizacyjnej do spraw kadrowych, ktéremu powierzono
zadania zwigzane z naborem pracownikéw.

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

podpis i pieczgtka

Decyzja Dyrektora ,EC1 L6dz — Miasto Kultury” w todzi (prosze zaznaczy¢ whasciwe)

] Wyrazam zgode na rozpoczecie naboru

Ll Nie wyrazam zgody na rozpoczecie naboru

Dyrektor ,,EC1 todZ-Miasto Kultury”



OPIS STANOWISKA PRACY

1. NAZWA STANOWISKA PRACY

2. POZYCIA W STRUKTURZE ORGANIZACYINE]

Wydziat/samodzielna
komérka organizacyjna/

» v Stanowisko podlega:
Podlegtos¢ stuzbowa - :
v’ Stanowisku podlegaja:
v Kto zastepuje:
Zastepstwo =P
v Kogo zastepuje:

3. WYMIAR CZASU PRACY

4. WARUNKI PRACY (np. praca przy komputerze, pozycja siedzqca, bariery architektoniczne itp.)

5. SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN | WYKONYWANYCH CZYNNOSCI

6. SZCZEGOLOWY ZAKRES UPRAWNIEN StUZBOWYCH {podpisywanie okreslonych dokumentéw,
samodzielne prowadzenie uzgodnied itp.)

7. SZCZEGOtOWY ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

8. DOSTEP DO DANYCH OSOBOWYCH (podac, czy pracownik w zakresie zadar realizowanych na

stanowisku ma dostep do danych osobowych — wskazac jakiego rodzaju sq to dane i czy sq one zawarte w
zbiorze danych osobowych)

9. WYMAGANIA KWALIFIKACYINE - gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku




9.1. Wyksztatcenie (poziom, kierunek, specjalnosc) -

NIEZBEDNE/KONIECZNE: DODATKOWE:

9.2. Doswiadczenie zawodowe — staz pracy

NIEZBEDNE/KONIECZNE: DODATKOWE:

9.3 Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe

NIEZBEDNE/KONIECZNE: DODATKOWE:

9.4. Niezbedna wiedza specjalistyczna (nazwy przepiséw, procedur postepowania oraz zagadnieri, ktore
pracownik powinien znac)

9.,5. Znajomos¢ jezykéw ohcych (rodzaj jezyka, stopieri i zakres znajomosci)

NIEZBEDNE/KONIECZNE: DODATKOWE:

9.6. Umiejetnosci praktyczne (np. obstuga okreslonych maszyn i urzqdzeri biurowych, programow
komputerowych, przygotowywania okreslonych dokumentéw, dokonywania ttumaczer itp.)

NIEZBEDNE/KONIECZNE: DODATKOWE:

9.7. Cechy osobowosci | umiejetnosci psychospoteczne

NIEZBEDNE/KONIECZNE: DODATKOWE:

10. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE (np. czeste wyjazdy stuzbowe, praca poza siedzibq itp.)

11. OCENA MOZLIWOSCI ZATRUDNIENIA OSOBY NIEPOSIADAJACE) OBYWATELSTWA POLSKIEGO

data sporzqdzenia podpis i pieczqgtka osoby sporzqdzajqcej
opis stanowiska pracy

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

podpis i pieczqtka Wnioskodawcy




Zatacznik Nr 2
Do Procedury naboru

»EC1 t6édi-Miasto Kultury” w todzi
z siedziba w todzi, ul. Targowa 1/3

oglasza nabér kandydatéw do pracy na nastepujace stanowisko pracy

Data publikacji ogloszenia: = =000 e s ensaens
Termin skfadania ofert do: 0000 e ereeressassaosnesnessssases

Do zakresu zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegélnosci:

Wymagania niezbedne/konieczne:
Wymagania dodatkowe:

»EC1 tédz-Miasto Kultury” w todzi stwierdza, ze do wykonywania pracy okreslonej w niniejszym ogtoszeniu
jak réwniez na oferowanym stanowisku pracy - niezbedne jest posiadanie wskazanego w tym ogtoszeniu
wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych a takie odpowiedniego przebiegu dotychczasowego zatrudnienia*

Oferta kandydata musi zawieraé:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie **

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE) zdnia 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 nazywanego
ogdlnym Rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych (RODO) a takze Ustawg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r., poz. 1000) **

* zamieszczane w przypadku, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku
**druki do pobrania

Dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem oraz z dopiskiem: ,,Nabér Nr
Na STANOWISKO .cccvrrenvervnecrnrensisencronses ", nalezy sktadac osobiécie w sekretariacie lub przesyta¢ na adres:

»EC1 t6dz-Miasto Kultury” w todzi
90-022 tédz, ul. Targowa 1/3

w terminie do dnia:
Za date doreczenia uwaza sie date otrzymania dokumentéw przez ,EC1 £6dz-Miasto Kultury” w todzi (date

wplywu).
Dokumenty dorgczone po wskazanym terminie sktadania dokumentéw nie beda rozpatrywane.



»EC1 todi—Miasto Kultury” w todzi zastrzega sobie moiliwos¢ kontaktu tylko z wybranymi kandydatami
spefniajagcymi wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu.

Kandydaci niezakwalifikowani nie bedg powiadamiani telefonicznie ani pisemnie. ,EC1 t6di—Miasto Kultury”
w todzi nie odsyta dokumentéw. Dokumenty oséb niezakwalifikowanych do dalszego etapu postepowania
zostajg zniszczone.

Nabor realizowany jest zgodnie z procedurg okreslong w Zarzadzeniu Dyrektora “EC1 tédz-Miasto Kultury”
w todzi Nr 31/2019 z dnia 6 maja.2019 roku w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru kandydatéw do
pracy w ,EC1 tédz-Miasto Kultury” w todzi (z péZn.zm.).



Zatgcznik Nr 3
Do Procedury naboru

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA —
INFORMACJA O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
oraz ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO
informuje, iz:

1)  Administratorem danych osobowych Pani/Pana podanych przez Panig/Pana w zwigzku z prowadzonym
procesem rekrutacyjnym jest ,,EC1 tddz-Miasto Kultury” w todzi
Dane kontaktowe Instytucji: 90-022 £6d?, ul. Targowa 1/3

Tel. 42 60 06 111, adres e-mail biuro@ecllodz.pl

2)  Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;

3) Pani/Pana dane osobowe, w tym dokumenty ofertowe ztozone w toku rekrutacji i niewykorzystane do
zawarcia umowy o prace zostang zniszczone komisyjnie w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia innego
kandydata badz rozstrzygniecia rekrutaciji;

4)  Pani/Pan posiada prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoéé¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie
o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego zloienia w formie pisemnej lub
elektronicznej na adres mailowy biuro@ecllodz.pl;

5) Dane osobowe Pani/Pana nie beda przekazywane innym odbiorcom, w tym do paristwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.;

6) Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania;

7) W przypadku watpliwosci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych Pani/Pan moze zwrdci¢ sie do
Instytucji z prosba o udzielenie informacji. Niezaleznie od powyiszego przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

8) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dia celéw zwigzanych
z przeprowadzeniem procesu rekrutacji.

9) Z inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowaé pod numerem telefonu 692 101 088 lub mailowo:
ido@ecllodz.pl

Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Janizej POdPISANY/@ ettt st ses e sene en et sre s
/imie i nazwisko/

przystepujac do naboru na wolne stanowisko pracy na podstawie Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Procedury
naboru kandydatéw do pracy w ,,EC1 t6dZ-Miasto Kultury” w todzi

oSwiadczam,ze:

Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych o$wiadczam, iz wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Administratora, ktérym jest ,EC1 tédi-Miasto Kultury” w todzi moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji Na StANOWISKO ........covvvveveiiiceceieeerecine s eeeeesessssesasseenen a takze
przysztej rekrutacji na to stanowisko przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia innego kandydata
badz rozstrzygniecia rekrutacji.

Powyisza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

miejscowos¢, data podpis






Zatacznik Nr 4
do Procedury naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

IMig (IMIONA) | NAZWISKO ....cvieeiiieeeiirertec et cre s e n bbb eas s eaesbans

DAta UFOAZENIA ...coveveeveeereii it ceese s irertr e s seas e tes s baessessmaneeae s e eaensenneessasnseesseseeeenesaneees

{wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKresSlonym STANOWISKU) ...ocveceiiiciiiiicce ettt essee s eae e ser s e br e ene

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

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytuf
zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sq one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub
Na OKre$lonym STANOWISKU) .....ccoevieeceiiececerceecteene st eebe e eseesreseas

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoOWIsKu) .....cceicecrcriiiiccniiinne i

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jeieli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOINYCR ettt ettt ettt se st sa et et e s e e e e e e sbevaesbseseeresrnennsaenens

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

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

{miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)






Zatacznik Nr 5
do Procedury naboru

PROTOKOL Z OCENY FORMALNE)
PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
na stanowisko

Wymiar czasu pracy:

Numer ewidencyjny naboru:
Data publikacji ogloszenia: e,
Termin sktadania ofertdo: e,

W oparciu o dokonang w dniu(-ach) .......cccceeueeene.e. analize dokumentéw iocene spetniania przez
kandydatéw oraz ich oferty wymagan formalnych na ww. stanowisko stwierdza sie, co nastepuje:
I. W zwigzku z naborem wptyneto ogétem: ... ofert/-y,
w tym:
- w terminie skladania ofert wptyneto ogétem: ... ofert/-y,
- po uptywie terminu sktadania ofert wplyneto ogétem: ... ofert/-y.

Il. Kandydaci, ktérych oferty wplynety do ,EC1 tédz-Miasto Kultury” w todzi po uptywie terminu
sktadania ofert (nie bioracy udziatu w dalszej procedurze naboru):

Lp. Imie i nazwisko kandydata Data wptywu

lll. Sposréd ofert, ktdre wplynely do ,,EC1 tédi-Miasto Kultury” w todzi w terminie skfadania ofert
wymagania formalne spetniajg nastepujacy kandydaci:

Lp. Imie i nazwisko kandydata

IV. Sposréd ofert, ktére wplynely do ,,EC1 tddi-Miasto Kultury” w todzi w terminie sktadania ofert
wymagan formalnych nie spetniaja nastepujacy kandydaci:

Lp. Imie i nazwisko kandydata

Uzasadnienie

Data sporzadzenia protokotu ... ..ceevvecvericrerenne,
Pracownik dokonujacy oceny i sporzadzajacy niniejszy protokot:

imie i nazwisko
Zatwierdzam wyniki oceny formalnej:

Dyrektor ,,EC1 tédz-Miasto Kultury”






Zatacznik Nr 6

do Procedury naboru
PROTOKOL KONCOWY

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

Wymiar czasu pracy: s
Numer ewidencyjny naboru: SSURINOY VNN SO S
Data publikacji ogloszenia 0 naborze: ..
Termin sktadania ofert uptynat zdniem: ..,

I. Sktad Komisji ds. naboru:
1. Przewodniczacy:

2. Czlonek:
3. Cztonek
I.W zwigzku z naborem oferte(-ty) ztozyt(-o) ogétem: . kandydat(-6w),
w tym:
- w terminie sktadania ofert oferte(-ty) ztozyX-o) ogétem: ... kandydat(-ow),
- po uptywie terminu skfadania ofert oferte(-ty) ztozyk-o) ogétem: .....kandydat{-ow).

Kandydaci, ktérych oferty wptynety do ,EC1 t6dz-Miasto Kultury” w todzi po uplywie terminu skfadania
ofert, nie brali udziatu w dalszych etapach procedury naboru.

I. Sposréd kandydatdw, ktérych oferty wplynety w terminie sktadania ofert, wymagania formalne spetnif(-
0) ... kandydat(-6w).

IV. Sposréd kandydatéw, ktérych oferty wpltynety w terminie skiadania ofert, wymagan formalnych
nie spetnit{-o) ........ kandydat(-6w).

V. Zastosowane metody i techniki naboru:

1. W procesie rekrutacji — zastosowano metode rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem techniki
»0gloszenia o pracy” podlegajacego upowszechnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszer w siedzibie ,EC1 t6dZ-Miasto Kultury” w todzi ul. Targowa 1/3 a takze w prasie
lokalne;j.

2. Do oceny spetniania wymagain formalnych — zastosowano metode analizy dokumentow
pod wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentéw, posiadania przez
kandydatéw odpowiedniego wyksztatcenia, stazu pracy, kwalifikacji zawodowych).

Testy kwalifikacyjne, przeprowadzono w dniu ............./nie przeprowadzono.

4. W procesie selekcji — zastosowano metode analizy dokumentéw, jak réwniez technike
wstepnych rozméw kwalifikacyjnych przeprowadzonych przez Komisje ds. naboru w dniach
............ ze wszystkimi kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.

w

VI. W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds. naboru wylonita nastepujacych najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okre$lonych w
ogloszeniu 0 naborze/ nie wylonita os6b spetniajacych w dostatecznym stopniu wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imie i nazwisko kandydata

1.




4.

5.

Lp. 1 - spetnia wymagania w najwyziszym stopniu
Lp. 5~ spetnia wymagania w najnizszym stopniu

VII. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja o niedokonaniu wyboru wraz z uzasadnieniem:

Protokét sporzgdzono w dniu

Podpisy os6b wchodzgcych w sktad Komisji ds. naboru:

VIll. Decyzja Dyrektora “EC1 t6dz — Miasto Kultury” w todzi

Po przeprowadzeniu korcowej rozmowy kwalifikacyjnej z

................................... zatwierdzam wyniki
przeprowadzonego naboru*(prosze podkresli¢ wtasciwe)

Ustalam nastepujace warunki zatrudnienia:

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

Polecam nieponawianie naboru na ww. stanowisko

Dyrektor ,,EC1 tédz-Miasto Kultury”



Zatacznik nr 7
do Procedury naboru

£6dz, dnia .eeeeeeeeeceeeeene
imie I nazwisko kierownika
komdrki organizacyjnej
komérka organizacyjna

Dyrektor
»EC1 tédz-Miasto Kultury” w todzi

za posrednictwem
kierownika Wydziatu Kadr i Pfac

WNIOSEK
O KONTYNUOWANIE ZATRUDNIENIA

Z uwagi na fakt, iz z dniem ....oeeeeeeeereeene uptywa okres, na ktéry zostata zawarta umowa o prace z
PracoWNiKIi@m .......ccoovvevivicnivveeenineennns zatrudnionym na StanoOWISKU .........ccceeeeniveeecurercrneennn zwracam
si¢ z wnioskiem o zawarcie z pracownikiem kolejnej umowy o prace od dnia ...c...cceeivrnnn. .

Proponowane warunki zatrudnienia:

Rodzaj UmOWY O Prace: ... eemeeeressseencsrecninne do dnia .eeeeeeceeee e
WYITHAE CZASU PIACY! weceenceerrrirrreeraneresarsresssisseasseesessusasssns ssssssossos ononenesesas
Wynagrodzenie Brutto:........cceriesmenressne st st sesersaeens

Ocena pracownika:

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

podpis kierownika
komérki organizacyjnej

Opinie, informacje, uwagi kierownika Wydziatu Kadr i Plac:

podpis kierownika Wydziatu Kadr i Pfac



Decyzja Dyrektora ( podkresli¢c wiasciwe):

[l Whyrazam zgode na zatrudnienie na dotychczasowych warunkach
] Wyrazam zgode na zatrudnienie na proponowanych warunkach

] Nie wyrazam zgody na dalsze zatrudnienie
] Ustalam nastepujgce warunki zatrudnienia:

Dyrektor ,,EC1 todZ-Miasto Kultury”

Uwaga:
Wypetniony wniosek wraz ze sporzadzong opinig wedtug Zatacznika Nr 8a takze Kartg przebiegu procesu
adaptacji, stanowigcej Zatgcznik Nr 1 do Procedury adaptacji nowo zatrudnionych pracownikéw w ,EC1
téd:i-Miasto Kultury” w todzi - nalezy przekazaé kierownikowi Wydziatu Kadr i Ptac na co najmniej 2
tygodnie przed uptywem terminu obowigzywania umowy.

" niewymagane w przypadku 0séb bezposrednio podlegtych Dyrektorowi



Krotka ocena dotychczasowej pracy pracownika

1. Dane podstawowe:

Imie i nazwisko pracownika zatrudnionego w wyniku naboru

Zatacznik nr 8
do Procedury naboru

---------

Zajmowane przez pracownika stanowisko pracy

Komérka organizacyjna jednostki

Wymiar etatu

2. Ocena przydatnosci pracownika do pracy na zajmowanym stanowisku:
. zdecydowanie zdecydowanie
skala oceny ponizej Spetnia oczekiwania powyzej
oczekiwan oczekiwan
1 2 3 4 5

kryterium oceny

Posiadana przez pracownika |
wiedza i umiejetnosé
wykorzystania jej w
praktyce

Posiadane przez pracownika
doswiadczenie i
umiejetnos$¢ wykorzystania
go w praktyce

Posiadana przez pracownika
znajomosc jezyka(ow)
obcego(ych) i umiejetnosé
wykorzystania jej w
praktyce

Posiadane przez pracownika
umiejetnosci praktyczne '

Szybko$¢ uczenia sie

Zdolnosci adaptacyjne

Wspdtpraca z przetozonymi
oraz innymi pracownikami

Motywacja do pracy

Nastawienie na realizacje
zadan




Jakos¢ wykonywanej pracy ‘

Efektywnos¢ wykonywanej |
pracy |

* zaznaczy¢ krzyzykiem poziom spetniania oczekiwan w skaliod 1 do 5

3. Mocne i stabe strony pracownika:

Mocne strony Stabe strony

Umiejetnosci lub wiedza pracownika wymagajace doskonalenia ze wzgledu na wymogi stanowiska
pracy:

podpis i pieczgtka kierownika
komdérki organizacyjnej



Zatacznik Nr 9
do Procedury naboru

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW KANDYDATOW BIORACYCH UDZIAL
W NABORZE

NA SLANOWISKO waeeeereeeeerereee e csnessen

nazwa komorki organizacyjnej
Numer ewidencyjny naboru: L,
Data rozstrzygniecia naboru:
Data zniszczenia dokumentéw:
Pracownicy ,EC1 t6dz-Miasto Kultury” w todzi dokonujgcy zniszczenia dokumentéw i sporzadzaja
niniejszy protokot:
[MIQ i NAZWISKO ..covrvecreere et sesaersse s s e

StANOWISKO STUZDOWE: ettt e e e

IMI€ i NAZWISKO ....ceeevvre oot e e seresrstsenans
StaNOWISKO STUZDOWE: ...ttt st et e e

Podstawg przeprowadzenia protokotowanych czynnosci - § 31 Procedury naboru kandydatéw do pracy
w ,EC1 td6dz-Miasto Kultury” todzi.

1 W zwiazku z naborem wptyneto ogétem: ... ofert/-y,
w tym:
- w terminie sktadania ofert wplyneto ogétem: ... ofert/-y,
- po uptywie terminu sktadania ofert wptyneto ogétem: ... ofert/-y.

2 W wyniku naboru zatrudniono '/ nie zatrudniono kandydata.

3 W terminie odbioru dokumentéw zaden z kandydatéw nie odebrat dokumentéw '/ odebrali
dokumenty nastepujacy kandydaci:

Lp. Imie i nazwisko kandydata

4  Kandydaci, ktérych oferty zostaly zniszczone przez pracownikéw ,EC1 tédi-Miasto Kultury” w
todzi po uptywie terminu wskazanego w ww. Procedurze.

Lp. Imie i nazwisko kandydata




Data sporzadzenia protokotu ... cccecrevrnencnnennne

Podpisujac niniejszy protokdt nie wnosze zastrzezen do jego tresci:

/Imie i nazwisko/ /stanowisko/ /podpis/

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

/Imie i nazwisko/ /stanowisko/ /podpis/

Protokdt sporzadzit: ......eeveeceecinnecceninnenenn.

Protokét zatwierdzif:

imie i nazwisko

' niepotrzebne skresli¢



