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WEWNETRZNE PROCEDURY NABORU DO StUZBY CYWILNE]

DECYZJA NR 127/12
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W tECZYCY
Z dnia 29.11.2012 roku.

w _sprawie wprowadzenia w Komendzie Powiatowej Policji w teczycy ,Wewnetrznych procedur naboru do
stuzby cywilnej w Komedzie Powiatowej Policji w teczycy”

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit ¢ w zwigzku z ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz.
U. z 2008r. nr 227, poz. 1505 z pdzniejszymi zmianami) oraz Zarzadzenia Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja
2012 roku w sprawie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej,

postanawiam:
§1

Wprowadzi¢ w Komendzie Powiatowej Policji w teczycy ,Wewnetrzne procedury naboru do stuzby cywilnej w KPP w
teczycy”, stanowigce zatacznik do Decyz;ji.

§2
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§3

Traci moc Decyzja nr 1/2012 Komendanta Powiatowego Policji w teczycy z dnia 05.01.2012 roku w sprawie organizacji
zasad naboru kandydatéw na stanowiska pracownikéw korpusu stuzby cywilnej, odbywania stuzby przygotowawczej i
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza oraz pierwszej oceny w stuzbie cywilnej.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI W tECZYCY ML.INSP. MGR PAWEL KAROLAK

Zatacznik do Decyzji nr 127 z dnia 29.11.2012 roku
Komendanta Powiatowego Policji w teczycy

WEWNETRZNE PROCEDURY NABORU DO StUZBY CYWILNE] W KPP W tECZYCY

Niniejsze zasady dotyczg procesu naboru pracownikéw w Komendzie Powiatowe] Policji w teczycy, zwanego dalej
.Urzedem”, na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej, z wytagczeniem wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej.
Niniejsza procedura nie ma zastosowania w przypadku przeniesienia cztonka korpusu stuzby cywilnej w trybie
przewidzianym ustawa o stuzbie cywilnej lub zmiany zakresu obowigzkéw pracownika na witasciwe dla innej komérki
organizacyjnej - tzw. rekrutacji wewnetrzne;j.

Proces naboru pracownikéw w Urzedzie jest organizowany zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.), zwanej dalej ,Ustawg” i podstawowymi zasadami prawa pracy, w
szczegblnosci dotyczacymi zapewnienia réwnego traktowania w zatrudnieniu, w tym réwnego traktowania kobiet i
mezczyzn, zakazu dyskryminacji oraz ogdlnie stosowanymi zasadami zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zgodnie z art. 4 Ustawy w stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

jest obywatelem polskim (z zastrzezeniem okreslonym w art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej),
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korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,

cieszy sie nieposzlakowana opinia.

Kazdy obywatel ma prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej, a nabér do stuzby cywilnej
jest otwarty oraz konkurencyjny.

Dyrektor Urzedu, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach pracy, wskazuje za zgoda Szefa Stuzby Cywilnej,
stanowiska o ktére, poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

1.

10.

11.

Nabér do stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny na podstawie ztozonego zapotrzebowania na rekrutacje.
Zapotrzebowanie skfada kierownik jednostki/komérki organizacyjnej, w ktérej wystepuje wolne stanowisko,
okreslajac zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy oraz wymagane kwalifikacje, zgodnie z kartg opisu
stanowiska pracy.

Specjalista ds. Kadr, Szkolenia i Obstugi Kancelaryjnej KPP w teczycy tworzy ogtoszenie o naborze, zgodnie z
opisem stanowiska pracy, na ktére ogtaszany jest nabdr.

Komendant Powiatowy Policji w teczycy, zwany dalej Komendantem, w drodze decyzji powotuje co najmniej
trzyosobowa komisje, w sktad ktérej wchodza: kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej wystepuje wolne
stanowisko, pracownik Zespotu ds. Kadr, Szkolenia i Obstugi Kancelaryjnej oraz inni pracownicy wyznaczeni przez
Komendanta. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie rekrutacji i wybér 5 najlepszych kandydatéw na wolne
stanowisko pracy, ktérych nastepnie przedstawia Komendantowi Powiatowemu Policji w teczycy celem
zatrudnienia wybranego kandydata

. Podziat zadah w ramach prac Komisji przeprowadzajacej nabdr ustala Przewodniczacy Komisji. W celu

zapewnienia bezstronnosci i przejrzystosci naboru cztonkowie Komisji zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia o
zachowaniu bezstronnosci, a takze zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o
kandydatach.

Pracownik Zespotu ds. Kadr, Szkolenia i Obstugi Kancelaryjnej jest zobowigzany umiesci¢ informacje o wolnych
stanowiskach pracy w miejscu powszechnie dostepnym w urzedzie, w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw i Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w teczycy. Dodatkowo
pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ ogtoszenie o prace do Powiatowego Urzedu Pracy w teczycy oraz zleci¢
zamieszczenie ogtoszenia na stronie internetowej Komendy Powiatowej Policji w teczycy.

O zlozeniu aplikacji w terminie decyduje data wptywu dokumentéw do KPP w teczycy oraz data stempla
pocztowego, w przypadku gdy dokumenty wptyng poczty, po wyznaczonym w ogtoszeniu o naborze, terminie.
Termin do sktadania dokumentéw, kazdorazowo okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10
dni, a dla ogtoszenia o0 naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej - 5 dni od dnia
opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie KPRM.

Osoby, ktére decydujg sie wzig¢ udzial w naborze sktadajg lub przesytaja dokumenty na adres:
Komenda Powiatowa Policji w teczycy ul. Ozorkowskie Przedmiescie 4, 99-100 teczyca.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ sktadane tylko w formie
pisemnej. Dokumenty aplikacyjne mozna skfada¢ osobiscie w Komendzie Powiatowej Policji w teczycy lub za
posrednictwem poczty. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym zweryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym -
Dz. U. z 2001 r. Nr 130, poz.1450). Dokumenty rekrutacyjne po zaewidencjonowaniu w sekretariacie
Komendanta Powiatowego Policji w teczycy sg za pisemnym potwierdzeniem odbioru przekazywane Specjaliscie
Zespotu ds. Kadr, Szkolenia i Obstugi Kancelaryjnej celem ich zaewidencjonowania w odpowiednim rejestrze.

W celu prawidtowego przeprowadzenia naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Urzedzie realizowane
jest postepowanie kwalifikacyjne z zastosowaniem metod i technik selekgcji.

Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie odbywa sie w kolejnych etapach rekrutacji:



a. Etap | obejmuje weryfikacje dokumentéw pod wzgledem formalnym w oparciu o kryteria wymienione w

ogtoszeniu o naborze. Etap ten pozytywnie przechodzg tylko aplikacje oséb, ktére spetniajg okreslone w
ogtoszeniu o naborze warunki formalne (tj. m.in. pod wzgledem wymaganych umiejetnosci,
doswiadczenia, wyksztatcenia), a sama aplikacja zawiera wszystkie wymagane w ogtoszeniu o naborze
dokumenty. Aplikacje, ktére nie bedag zawieraty dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie
na konkretnym stanowisku pracy, na ktérym ogtoszony jest nabdr, bedg weryfikowane przez Komisje
negatywnie. Wszystkie aplikacje, ktére przejda pozytywnie weryfikacje w | etapie naboru beda
uczestniczyty w Il etapie naboru. Aplikacje, ktére okaza sie niekompletne pod wzgledem wymaganej
dokumentacji lub w ktérych kandydaci nie beda spetnia¢ wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
zostang odrzucone. O odrzuceniu aplikacji wszyscy kandydaci zostang poinformowani listownie,
niezwlocznie po zakonczeniu naboru.

. Etap Il obejmuje przeprowadzenie testu weryfikujgcego wiedze kandydatéw z zakresu wskazanego w

ogtoszeniu o prace. Do Il etapu przystepuja tylko osoby, ktérych aplikacje przeszty pozytywna weryfikacje
w | etapie naboru. Test, ktéry bedzie weryfikowat wiedze kandydatéw, zawiera 20 pytah wielokrotnego
wyboru. Za poprawnie wypetniony test mozna otrzyma¢ maksymalnie 20 punktédw (punkty przyznawane
sg w skali: 1 punkt za petna i poprawna odpowiedZ na pytanie lub 0 punktéw za odpowiedZ niepoprawna
lub niepetna, np. zakreslenie jednej odpowiedzi na pytanie w przypadku gdy dwie odpowiedzi byty
poprawne). Do Il etapu naboru zostajg zakwalifikowane tylko te osoby, ktére zdobyty przynajmniej 50%
wszystkich punktéw mozliwych do uzyskania, czyli 10 pkt. z catosci testu. Wszystkie osoby uczestniczace
w |l etapie naboru, o wynikach testu oraz o ewentualnym zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu,
zostaja poinformowane w dniu w ktérym odbyt sie Il etap naboru.

. Etap lll odbywa sie w tym samym dniu, w ktérym odbyt sie etap Il naboru i obejmuje przeprowadzenie

rozmowy kwalifikacyjnej z osobami, ktére pozytywnie przeszty Il etap naboru. Rozmowe kwalifikacyjna,
ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem przeprowadza 3-osobowa Komisja.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢: predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw, posiadang wiedze ogdlng oraz wiedze merytoryczng,
obowiagzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata oraz
cele zawodowe kandydata.

12. Po zakohczeniu postepowania Komisja przedktada niezwtocznie Komendantowi Powiatowemu Policji w teczycy

13.

protokét z przeprowadzonego naboru wraz z kompletem dokumentacji zgromadzonej w czasie jego trwania, a
dotyczacej nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%. Zgodnie z art. 30 ust. 2 Ustawy o Stuzbie Cywilnej
protokdét zawiera:

a. okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i

adresy nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

. liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert nie spetniajacych wymogéw formalnych,
. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

. uzasadnienie dokonanego wyboru,skfad Komisji przeprowadzajacej nabdr.

Dodatkowo w protokole mozna umiesci¢: nazwe i adres Urzedu oraz informacje o ewentualnej zmianie
sktadu komisji. Ponadto do protokotu musi zosta¢ zataczona dokumentacja dot. przeprowadzonego testu,
jego wynikéw oraz indywidualnych wynikéw kandydatéw wraz z trescia przeprowadzonego testu oraz
zakresem pytan wykorzystywanych podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Ostatecznego wyboru kandydata do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy dokonuje Komendant Powiatowy
Policji w teczycy. Jezeli jednak wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6% oraz w gronie pieciu najlepszych
kandydatéw znajdzie sie osoba niepetnosprawna, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje tej osobie.

14. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sie informacje o jego wyniku, umieszczajac ja:

a. w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,
b. w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w teczycy,

C. w miejscu powszechnie dostepnym w Komendzie Powiatowej Policji w teczycy,
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16.

17.

18.

19.

20.

d. na stronie internetowej Komendy Powiatowej Policji w teczycy pod adresem www.leczyca.policja.gov.pl w
zaktadce ,Praca w stuzbie cywilnej” a nastepnie ,Wyniki przeprowadzonego naboru”.

. W informacji o wynikach naboru nalezy zamiescic:
a. nazwe i adres jednostki Policji,

b. okreslenie stanowiska pracy,

c. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

Po przeprowadzonym naborze i ogtoszeniu wynikéw naboru kandydaci biorgcy udziat w naborze maja mozliwos¢
wglgdu do dokumentéw zawierajacych ich indywidualne wyniki. Kandydaci, ktérzy chcieliby skorzysta¢ z
przystugujgcego im prawa wgladu do w/w dokumentdw muszg w ciggu 1 miesigca od daty ogtoszenia wynikéw
ztozy¢ do Komendanta Powiatowego Policji w teczycy podanie o mozliwos¢ udostepnienia takich dokumentéw.

Po przeprowadzonym naborze i ogtoszeniu wynikéw naboru kandydaci biorgcy udziat w naborze maja mozliwos¢
odbioru ztozonych dokumentéw aplikacyjnych. Oferty kandydatéw, ktérzy nie zazadali zwrotu dokumentéw
ztozonych w zwigzku z naborem sg niszczone po zakonczeniu procedury naboru, nie wczesniej niz po uptywie 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobami wybranymi w danym naborze.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru zaistnieje
konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Komendant Powiatowy Policji w teczycy
moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposréd kandydatéw wymienionych w Protokole tego
naboru.

Komendant zawiera umowe o prace z wybranym przez siebie kandydatem, zgodnie z wytycznymi zawartymi w
ust. 13.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony 12 miesiecy z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

ZATWIERDZAM
KOMENDANT POWIATOWY POLICJI W tECZYCY

Mt.

INSP. MGR PAWEL KAROLAK

Zatacznik do Decyzji nr 127/12 z dnia 29.11.2012 r. Komendanta Powiatowego Policji w teczycy

ANEKS DO WEWNETRZNYCH PROCEDUR NABORU DO StUZBY CYWILNE] W KPP W tECZYCY

Do

wprowadzonych Decyzjg nr 127/12 Komendanta Powiatowego Policji w teczycy z dnia 29-11-2012 r. Wewnetrznych

procedur naboru do stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w teczycy do pkt 11 dodano lit. d w brzmieniu:

WW

przypadku wytonienia podczas | Etapu naboru nie wiecej niz 5 kandydatéw pomijany zostaje Etap Il - test wiedzy,

a wszyscy kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, przechodza do Etapu Il jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

Aneks do Wewnetrznych procedur naboru do stuzby cywilnej w KPP w teczycy wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI W £ECZYCY
podinsp. Zbigniew Gruszczyhski



