KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W SWIDNIKU

ZARZADZENIE NR4D2013
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W SWIDNIKU

z dnia 1 lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie
shuzby cywilnej'"' w Komendzie Pownatowej Policji w Swidniku i jednostce
organizacyjnej podleglej.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ w zwigzku z ust. 9 oraz art. 26 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505
z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1.

W Komendzie Powiatowej Policji w Swidniku i jednostce organizacyjnej
podleglej wprowadza si¢ w nowym brzmieniu ,,Regulamin naboru na stanowiska
w korpusie stuzby cywilnej", zwany dalej ,,Regulaminem" — stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

1. Oryginat ,,Regulaminu” przechowywany jest w Zespole Ochrony Informacji
Niejawnych Komendy Powiatowej Policji w Swidniku.

2. Specjalista Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Powiatowej
Policji w Swidniku przekaze jego kopie do komérek organizacyjnych Komendy
Powiatowej Policji w Swidniku i jednostki podleglej, w strukturze ktérych
funkcjonuja stanowiska w korpusie stuzby cywilnej oraz do organizacji
zwiagzkowych dziatajacych w Komendzie Powiatowej Policji w Swidniku.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2012 Komendanta Powiatowego Policji
w Swidniku z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia w Komendzie
Powiatowej Policji w Swidniku i jednostce podlegtej ,Regulaminu naboru na
stanowiska w korpusie stuzby cywilnej”.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Komendant Powiatowy Policji
w Swidniku

mi. insp. Artur ERTMANN



Zalacznik do Zarzadzenia Nr »Z b /2013
Komendanta Powiatowego Policji z dnia 1 lutego 2013r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na
stanowiska w korpusie stuzby cywilnej” w Komendzie
Pow1atoweJ Policii w Swidniku i jednostce
organizacyjnej podleglej

Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej

w Komendzie Powiatowej Policji w Swidniku i jednostce organizacyjnej

podleglej.

§ 1.

- Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji

w Swidniku i jednostce podleglej, zwany dalej ,,Regulaminem", okresla procedure naboru
kandydatow na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Swidniku i Komisariacie Policji w Piaskach.

. »Regulamin" okresla czynnosci od momentu przygotowama naboru do wyiomema kandydata

do zatrudnienia na stanowisku, bez czynno$ci zwigzanych z przeniesieniem, nawigzaniem
stosunku pracy.

§2.

Ilekro¢ w ,,Regulaminie" jest mowa o:

'_l

® N o U wNe

Komendzie - nalezy przez to rozumie¢ Komende; Powiatowg Policji w Sw1dn1ku

Komendancie - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego Policji w Swidniku.
Komoree organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wchodzace w sklad Komendy Powiatowej
Policji w Swidniku wyodre;bmone wydzialy oraz zespoly.

Jednostce organizacyjnej podleglej — nalezy przez to rozumie¢ podlegly Komendzie Powiatowej
Policji w Swidniku Komisariat Policji w Piaskach.

Biuletynie Kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.

Biuletynie Komendy - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Komendy
Powiatowej Policji w Swidniku.

Kierowniku komérki/jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika komérki
KPP w Swidniku lub jednostki podleglej, w ktorej prowadzony jest nabdr.

Zespole Rekrutacyjnym - nalezy przez to rozumieé Zespol powolany przez Komendanta

do rozpatrzenia ofert i wylonienia kandydata do zatrudnienia na stanowisku w korpusie stuzby
cywilnej.

§3.
. Nabor kandydatow na stanowiska pracy w korpusie shuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny
i odbywa si¢ w drodze rekrutacji wewngtrznej lub zewngtrznej.

. W korpusie stuzby cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem ust. 3,

2) korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig.



3. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé¢ zatrudniona na stanowisku pracy,
na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych interesow
panstwa, jezeli posiada znajomos$é jgzyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéow
dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 64,
poz. 539).

§ 4.

Nabor moze by¢ prowadzony w Komendzie w sytuacji:
1 )utworzenia nowego stanowiska lub powstaniu wakatu,
2)wystapienia koniecznosci zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prace na zastepstwo,
na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy cztonka korpusu stuzby cywilne;.

ROZDZIAL 1

DECYZJA O WSZCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA STANOWISKO
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

§5.
1. Decyzje o wszczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Komendant poprzez zatwierdzenie
zlozonego przez  kierownika komorki/jednostki  organizacyjnej podlegtej wniosku
0 przeprowadzenie naboru. Wzory wnioskow zostaly okreslony w zalaczniku nr 1
do ,,Regulaminu".

2. W celu zapewnienia mozliwosci rozwoju czlonkom korpusu shizby cywilnej kierownik
komorki/jednostki organizacyjnej podlegtej dokonuje analizy dotyczacej mozliwosci pozyskania
osoby do obsadzenia stanowiska w drodze rekrutacji wewnetrzne;.

3. W sytuacji utworzenia nowego stanowiska lub wystgpienia wakatu w grupie stanowisk:
koordynujacych, samodzielnych (jednoosobowych) oraz specjalistycznych i wspomagajacych
podlegtych Komendantowi - wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza pracownik Zespohu
Kadr 1 Szkolenia Komendy.

4. W sytuacji wlaczenia do struktury komorki/jednostki organizacyjnej podleglej nowego
stanowiska pracy, przed wszczgciem procedury naboru opracowuje sie opis stanowiska pracy

oraz przeprowadza wartosciowanie stanowiska, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie.

ROZDZIAL 11
REKRUTACJA WEWNETRZNA

§ 6.
1. Rekrutacja wewnetrzna moze by¢ prowadzona sposréd: .
a) cztonkow korpusu stuzby cywilnej Komendy Powiatowej Policji w Swidniku,
b) czlonkéw korpusu shuzby cywilnej jednostek Policji wojewddztwa lubelskiego,
¢) cztonkéw korpusu shuzby cywilnej urzgdéw wymienionych w ustawie o stuzbie cywilnej.
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- Po uzyskaniu zgody Komendanta na przeprowadzenie rekrutacji wewngtrznej pracownik
Zespotu Kadr i Szkolenia Komendy we wspélpracy z kierownikiem komoérki organizacyjnej
Komendy lub kierownikiem Jednostkl organizacyjnej podleglej sporzadza ogloszenie o naborze
na podstawie opisu stanowiska pracy.

. Ogloszenie zamieszczone zostaje:

a) w sytuacji prowadzenia naboru, o ktérym mowa w ust. 1a i 1b: przestane do Wydziatu Kadr
i Szkolenia KWP w Lublinie celem umieszczenia na Portalu Komunikacji Wewngtrzne;
KWP w Lublinie, rozestane do komodrek organizacyjnych Komendy i jednostki
organizacyjnej podlegle], rozestane faksem do jednostek Policji wojewddztwa lubelskiego
oraz zamieszczone na tablicy ogloszen Komendy w miejscu ogoélnie dostepnym,

b) w sytuacji prowadzenia naboru, o ktérym mowa w ust. lc: przestane do Wydziatu Kadr
i Szkolenia KWP w Lublinie celem umieszczenia na Portalu Komunikacji Wewnetrzne;j
KWP w Lublinie, w Biuletynie Komendy, rozestane do komoérek organizacyjnych Komendy
1 jednostki organizacyjnej podleglej, rozestane faksem do jednostek Policji wojewodztwa
lubelskiego oraz zamieszczone na tablicy ogloszen Komendy w miejscu og6élnie dostepnym.

. Osoby =zainteresowane przeniesieniem na wolne stanowisko sktadaja zgloszenia droga
elektroniczng na wskazany w ogloszeniu adres e-mail.

. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy lub jednostki organizacyjnej podleglej osobiscie
lub przy udziale oséb posiadajacych wiedz¢ i do$wiadczenie pozwalajace na ocene
prezentowanych przez kandydatow kwalifikacji — dokonuje weryfikacji kandydatow
1 przeprowadza z nimi rozmowe kwalifikacyjna. :

. W sytuacji prowadzenia wewngtrznej rekrutacji w grupie stanowisk: koordynujacych,
samodzielnych (jednoosobowych) oraz specjalistycznych i1 wspomagajacych podleglych
Komendantowi - Komendant powoluje Zespot Rekrutacyjny do oceny kwalifikacji kandydatow.
Przy powotywaniu zespotu maja zastosowanie przepisy § 8.

. Po przeprowadzonej rekrutacji kierownik komorki organizacyjnej Komendy lub jednostki
organizacyjnej podleglej, a w sytuacji o ktorej mowa w ust. 6 — Zespdt Rekrutacyjny, sporzadza
protokét odzwierciedlajacy zdarzenia i czynnosci majace wplyw na przebieg naboru i jego
wynik, zgodnie z § 13 ust. 2.

. Kierownik komorki organizacyjnej Komendy lub jednostki organizacyjnej podleglej/
przewodniczgcy Zespotu Rekrutacyjnego przekazuje Komendantowi protokét w celu podjecia
ostatecznej decyzji o przeniesieniu lub zakonczeniu rekrutacji bez wylonienia kandydata.

. Kierownik  komoérki  organizacyjnej Komendy  lub  jednostki  organizacyjnej
podlegtej/przewodniczacy Zespotu Rekrutacyjnego jest odpowiedzialny za powiadamianie
wszystkich 0s6b zainteresowanych przeniesieniem o kolejnych etapach naboru, a po
zatwierdzeniu protokotu o wyniku naboru.

10. Po podjeciu decyzji przez Komendanta, protokot przekazywany jest do Zespolu Kadr
i Szkolenia Komendy w celu mezwlocznego zamieszczenia informacji o wyniku naboru
w miejscach, w ktérych publikowane bylo ogloszenie, z wylgczeniem posrednictwa faksu
oraz jego realizacji.

Przeprowadzenie wewnetrznego naboru bez wylonienia kandydata nie wyklucza mozliwosci
przeprowadzenia rekrutacji zewnetrzne;j.



ROZDZIAL 111
REKRUTACJA ZEWNETRZNA

§7.

. Po uzyskaniu zgody Komendanta na przeprowadzenie zewngtrznej rekrutacji, pracownik Zespotu
Kadr i Szkolenia Komendy we wspotpracy z kierownikiem komérki organizacyjnej Komendy
lub jednostki organizacyjnej podleglej sporzadza ogloszenie o naborze na podstawie opisu
stanowiska pracy, w oparciu o schemat ogloszef opublikowanych w Serwisie Stuzby Cywilnej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

. Dla stanowisk: koordynujacych, samodzielnych (jednoosobowych) oraz specjalistycznych
i wspomagajgcych podleglych Komendantowi — ogloszenie o naborze sporzadza pracownik
Zespotu kadr i Szkolenia Komendy.

. Ogloszenie zamieszczone zostaje w Biuletynie Kancelarii, w Biuletynie Komendy oraz
wywieszone na tablicy ogloszefi Komendy w miejscu ogdlnie dostepnym.

. Termin skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania ogloszenia, a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa cztonka
korpusu stuzby cywilnej - nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

ROZDZIAL III a
POWOLANIE ZESPOLU REKRUTACYJNEGO

§ 8.

Zespol Rekrutacyjny powolywany jest przez Komendanta niezwlocznie po opublikowaniu
ogloszenia.

Zesp6t Rekrutacyjny, sktada si¢ co najmniej z trzech oséb posiadajacych doswiadczenie
pozwalajace na oceng prezentowanych przez kandydatéw kwalifikacji i kompetencji.

. W skiad Zespolu Rekrutacyjnego wchodza: Przewodniczacy oraz Czlonkowie, w tym stalym
cztonkiem zespotu jest pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia Komendy.

. W pracach Zespotlu Rekrutacyjnego nie moze uczestniczy¢ osoba bedaca maltzonkiem lub
krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia albo pozostajaca w takim
stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnodci. W przypadku wezesniejszego zatwierdzenia takiej osoby
do prac w Zespole Rekrutacyjnym, pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia Komendy sktada
wniosek do Komendanta o zastapienie jej inng osoba.

. Zespdt Rekrutacyjny dziata do czasu zakoniczenia procedury rekrutacyjnej na stanowisko.
. Zesp6t Rekrutacyjny podejmuje decyzje o przyjetych w procesie naboru technikach i metodach

selekcji przed zapoznaniem si¢ z ofertami 0sob zainteresowanych zatrudnieniem. Zatacznik Nr 2
do ,,Regulaminu” okresla wzory kart wykorzystywanych do oceny/selekcji kandydatow.



7. Przewodniczacy Zespolu Rekrutacyjnego jest odpowiedzialny za zastosowanie adekwatnych

1.

narzedzi do wystepujacych potrzeb prowadzonym naborze, umozliwiajgcych obiektywne
sprawdzenie wszystkich wymagan mezbf;dnych oraz dodatkowych wskazanych w ogloszeniu.

ROZDZIAL 1 b

PRZYJMOWANIE OFERT KANDYDATOW I ICH WSTEPNA WERYFIKACJA

§9.

. Oferty kandydatéw po publikacji ogloszenia, o ktérej mowa w § 7 ust. 3 winny by¢ sktadane

wylacznie w formie papierowej bezposrednio w sekretariacie Komendanta lub przesytane pocztg
na adres Komendy.

Oferty, ktére wplyna po terminie (w przestanych poczta brana jest pod uwage data stempla
pocztowego) i niespelniajace wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu (np. brak
wymaganych w ogloszeniu dokumentéw, brak podpisow pod listem motywacyjnym
lub os$wiadczeniami, blednie formulowane o$wiadczenia) oraz niespelniajgce wymagan
niezbednych, nie sa uwzgledniane w kolejnych etapach naboru.

Zespol Rekrutacyjny dokonuje wstepnej weryfikacji wszystkich ofert pod katem speiniania
warunkow: terminowego zlozenia, kompletnosci, oraz spelniania przez kandydatéw wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu.

Po weryfikacji ofert Przewodniczacy Zespotu Rekrutacyjnego sporzadza liste kandydatow
zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru i przekazuje ja do Zespolu Kadr i Szkolenia
Komendy, w celu opublikowania w Biuletynie Komendy.

Imiona i nazwiska kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

W sytuacji, gdy w odpowiedzi na ogloszenie nie wplynie Zzadna oferta spelniajgca wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu, Przewodniczacy Zespolu Rekrutacyjnego niezwlocznie
przekazuje te informacje Komendantowi w formie protokotu, o ktérym mowa w § 13 ust. 2,
w celu podjecia decyzji o ewentualnym ponownym ogloszeniu naboru lub odstgpieniu od naboru.

W sytuacji, gdy w odpowiedzi na ogloszenie nie wptynie zadna oferta, pracownik Zespotu Kadr
1 Szkolenia Komendy niezwlocznie przekazuje t¢ informacje Komendantowi w celu podjecia
decyzji o ewentualnym ponownym ogtoszeniu naboru lub odstgpieniu od naboru.

ROZDZIAL 11l ¢

PRACE ZESPOLU REKRUTACYJNEGO i
ZWIAZANE Z BEZPOSREDNJA WERYFIKACJA KANDYDATOW

§ 10.

Bezposrednia weryfikacja kandydatéw winna rozpocza¢ si¢ w terminie nie dtuzszym niz miesigc
od dnia okreslonego w opublikowanym ogloszeniu jako termin koficowy do skladania ofert.



2. Przewodniczacy Zespolu Rekrutacyjnego wyznacza terminy posiedzen Zespotu Rekrutacyjnego
1 jest odpowiedzialny za zaproszenie do kolejnego etapu naboru wszystkich kandydatow, ktorzy
przeszli pozytywna wstepng weryfikacj¢. Zaproszenie jest realizowane telefonicznie lub droga
elektroniczng (e-mail).

3. Podstawowa zasada naboru jest stosowanie w odniesieniu do wszystkich uczestnikéw naboru
pytan lub zadan nakierowanych na ocene tych samych kompetencji w oparciu o te sama technike,
metode selekcji, gwarantujaca poréwnywalno$¢ otrzymanych wynikow.

4. W bezposredniej weryfikacji kandydatéw mogg byé wykorzystane nastepujace techniki, metody
selekcji:

a) test wiedzy - jednokrotnego wyboru - tworzony kazdorazowo, w zaleznosci od wymaganego
zakresu wiedzy. Zawiera 20 pytan punktowanych w skali od 0 do 1 punktu za kazde pytanie.
Test zawiera pytania og6lne dotyczace Policji, Stuzby Cywilnej oraz pytania dotyczace zadan
realizowanych na stanowisku. Do kolejnego etapu rekrutacji zapraszane sg osoby, ktére
uzyskajg z testu trzy najwyzsze wartoéci punktowe, jednak nie mniej niz 65%, tj. 13
pozytywnych wskazan.

Dla osob, ktoére zaliczyly z wynikiem pozytywnym test i przeszly do kolejnego etapu selekcji
zaklada si¢ ,,Karte oceny kandydata”.

W przypadku spelniania wymagan formalnych przez mniej niz szesciu kandydatéw istnieje
mozliwos¢ odstapienia od testu wiedzy i przeprowadzenia innych metod selekcji. W takiej
sytuacji ,,Karte oceny kandydata” zaktada si¢ przed bezposrednig weryfikacjg kandydatow.

b) dodatkowe metody selekcji - w przypadku znacznej liczby oséb, ktére przeszly wstepna
weryfikacje lub w zwigzku ze specyfika stanowiska istnieje mozliwo$é wprowadzenia innych
metod pozwalajgcych na ocene kandydatow, np. sprawdzenie umiejetnosci na stanowisku
komputerowym, przeprowadzenie dyktanda, itp. Wszyscy kandydaci otrzymuja jednakowe
zadania. Kazde zadanie jest punktowane w skali od 0 do 5 punktow.

c) rozmowa kwalifikacyjna — w kazdym naborze - przeprowadzana indywidualnie
z kandydatami. Obejmuje jednakowe dla wszystkich pytania punktowane w skali od 0 do 5
punktoéw. :

9. Zespol Rekrutacyjny w trakcie bezposredniej weryfikacji uczestnikéw naboru — z wylaczeniem
testu wiedzy — ustala oceng zadan i odpowiedzi na zasadzie uzgodnienia.

§11.
1. Test wiedzy wraz z karta prawidlowych odpowiedzi, dodatkowe metody selekcji i karte oceny
kandydata oraz pytania do rozmowy kwalifikacyjnej przygotowuje Przewodniczacy Zespotu
Rekrutacyjnego przy konsultacji z Zespotem Kadr 1 Szkolenia Komendy.

2. Zalacznik nr 2 do ,,Regulaminu” okresla wzory kart: odpowiedzi z testu oraz oceny kandydata
ubiegajacego sie o zatrudnienie.

§12.
Po przeprowadzeniu bezposredniej weryfikacji kandydatow Zespot Rekrutacyjny sumuje punkty
zdobyte przez poszczego6lne osoby.



ROZDZIAX 111 d
PROTOKOL Z PRAC ZESPOLU REKRUTACYJNEGO I DECYZJA O ZATRUDNIENIU

§ 13. :

1. Zespot Rekrutacyjny po zakoficzeniu prac zwiazanych z bezposrednig weryfikacja kandydatow
sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru, zawierajacy propozycj¢ nie wiecej niz pigciu
kandydatéw, uszeregowanych wedlug najwyzszej wartosci punktowej. Protokét winien
odzwierciedla¢ zdarzenia i czynnosci majace wplyw na przebieg naboru oraz jego wynik
i sporzadzany jest wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do ,,Regulaminu”.

2. Protokét zawiera w szczego6lnoscei:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany naboér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepisy stanowigce o pierwszefstwie w zatrudnieniu
osob niepelnosprawnych - uszeregowanych wedlug najwyzszej wartosci punktowej,

b) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajagcych wymogdéw formalnych,
¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad Zespotu Rekrutacyjnego.

3. Przewodniczacy Zespotu Rekrutacyjnego przekazuje Komendantowi protokoél wraz
z zalgcznikami i kompletem dokumentéw kandydatéw wytypowanych do zatrudnienia.
Komendant podejmuje ostateczng decyzj¢ w sprawie prowadzonego naboru.

4. Po podjgciu decyzji o zatrudnieniu przez Komendanta, dokumentacja przekazywana jest do
Zespohlu Kadr i Szkolenia Komendy. Zesp6t Kadr i Szkolenia niezwlocznie publikuje informacje
o wyniku naboru w Biuletynie Kancelarii, Biuletynie Komendy oraz wywiesza na tablicy
ogloszei Komendy w miejscu ogolnie dostqpnym jednoczesnie wszczynajac procedure
zmierzajacg do zatrudnienia nowego pracownika.

5. Zatwierdzony przez Komendanta protokél z przeprowadzonego naboru wraz z zalgcznikami
dotyczacymi wybranego do zatrudnienia kandydata wiacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 14.
Dokumenty kandydatéw sa archiwizowane zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.
Aplikacje kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru jako kolejne
do zatrudnienia przechowywane sg przez okres nie krétszy niz trzy miesigce od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze tego naboru.

§ 15.
Jezeli w ciagu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, Komendant moze
zatrudni¢ kolejna osob¢ wymieniona w protokole. Informacje¢ -0 takim zatrudnieniu Zespét Kadr
i Szkolenia Komendy publikuje w Biuletynie Kancelarii, Biuletynie Komendy oraz wywiesza na
tablicy ogloszen Komendy w miejscu ogélnie dostepnym.



ROZDZIAL IV

PRZEPISY KONCOWE

§ 16.

Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procedury naboru, w tym
osoby wchodzace w sklad Zespotu Rekrutacyjnego, majg obowigzek zachowania w tajemnicy
uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

§17.
Minimalne okresy publikacji na Portalu Komunikacji Wewnetrznej KWP w Lublinie oraz

w Biuletynie Komendy informacji dotyczacych prowadzonego naboru wynosza:
1) Informacje dotyczace wewnetrznej rekrutacii:
a) ogloszenie o naborze — do dnia okreslonego jako termin zgloszenia,

b) wynik naboru — przez okres jednego miesiaca od dnia podjecia przez Komendanta decyzji
o wyniku naboru.

2) Informacje dotyczace zewnetrznej rekrutacii:
a) ogloszenie o naborze — do dnia przeprowadzenia ostatniego etapu selekcji,

b) lista kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru, o ktorej mowa w § 9
ust. 4 — do dnia przeprowadzenia ostatniego etapu selekcji,

¢) wynik naboru — przez okres jednego miesigca od dnia podjgcia przez Komendanta decyzji

o wyniku naboru. Po uplywie tego terminu wynik przenoszony jest do ,,Archiwum”
Biuletynu Komendy.

3) W Biuletynie Komendy publikowane jest ,,Archiwum” przeprowadzonych naboréw w formie
rekrutacji zewnetrznej — w roku biezgcym i roku poprzednim.

Komendant Powiatowy Policji
w Swidniku

ml. insp. Artur ERTMANN






Zatacznik nr 1

do ,Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowej Polici w Swidniku
i jednostce podleglej”.

WZORY WNIOSKOW O PRZEPROWADZENIE NABORU: .
1. WEWNETRZNEGO NA STANOWISKO W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
2. ZEWNETRZNEGO NA STANOWISKO W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

1. WZOR WNIOSKU O PRZEPROWADZENIE NABORU WEWNETRZNEGO

»ZATWIERDZAM”

Komendant Powiatowy Policji
w Swidniku

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE NABORU WEWNETRZNEGO
na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej w KPP w Swidniku/KP w Piaskach'

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na przeprowadzenie naboru wewnetrznego na stanowisko
........... (nazwa stanowiska i komorka/jednostka organizacyjna, symbol Stanowiska) ..........eev......., ZWartosciowane w
przedziale punktowym. Stanowisko wolne jest w (pelnym/ czesci) etatu.

Proponuje¢ przeprowadzenie naboru sposréd cztonkéw korpusu stuzby cywilnej .... (wymieni¢ obszar planowane)
rekrutacji — zgodnie § 6 ust. 1 Regulaminu)

Wymogi w opisie stanowiska okreslone sa naste;pujqco: (wymieni¢ wymogi niezbgdne i dodatkowe zawarte w opisie stanowiska
2210 T

Weryfikacji 0s6b zainteresowanych przeniesieniem/ awansem beda dokonywal: .......... (wpisa¢ osobiscie lub przy
udziale 0sob posiadajacych wiedze i doswiadczenie pozwalajace na ocene prezentowanych przez kandydatoéw kwalifikacji — wymienié te osoby)

(Pieczatka i podpis kierownika komorki
organizacyjnej KPP w Swidniku lub jednostki podleglej)

1. s
niepotrzebne skreslic
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2. WZOR WNIOSKU O PRZEPROWADZENIE NABORU ZEWNETRZNEGO

»ZLATWIERDZAM”

Komendant Powiatowy Policji
w Swidniku

L Y Y Y Y Y N YRR PR T PTRY

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE NABORU ZEWNETRZNEGO
na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej w KPP w Swidniku/KP w Piaskach’

Zwracam sig z prosba o wyrazenie zgody na przeprowadzenie naboru na stanowisko
........... (nazwa stanowiska i komorka/jednostka organizacyjna, symbol StANOWISk@) «....c..eveirerieeres ZWartoSCiowane W ...........coceeeueenns
przedziale punktowym. Stanowisko wolne jest w (pelnym/ czeéci) etatu.

Wymogi w opisie stanowiska okreslone s nastgpujaco: (wymieni¢ wymogi niezbedne i dodatkowe zawarte w opisie stanowiska
20T

Na stanowisku wystepuja nastgpujace warunki pracy: (nalezy wyczerpujaco przedstawi¢ warunki pracy)

1. Warunki dotyczace charakteru pracy nas stanowisku i sposobu wykonywania zadan.....................

(przykiadowo: wystapienia publiczne, reprezentowane urzedu, praca poza siedziba urzedu, wyjazdy shuzbowe, wysitek fizyczny)

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska Pracy ................co.oeeuvinivineuiunnnnnns

(przyktadowo: wystgpowanie ucigzliwych/szkodliwych/niebezpiecznych warunkéw pracy — okresli¢ jakich, narzedzia i materiaty pracy —
komputer, urzadzenia pomiarowe, bariery architektoniczne: mozliwo$¢ poruszania si¢ po budynku — obecnos¢ wind/podjazdéw, drzwi
odpowiedniej szeroko$ci, odpowiednio dostosowane toalety)

Na stanowisku .......... (moga byé/mie moga by¢) zatrudnieni obcokrajowcy. W zwigzku z powyzszym
proponuje...... (wystapi¢ / nie wystepowac)...... do Szefa Stuzby Cywilnej o zgod¢ na ubieganie si¢ o zatrudnienie na
tym stanowisku przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych pafistw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2 niepotrzebne skreslic

12



Potrzeba przeprowadzenia procedury naboru wynika z: ... (podaé przyczyne powstania wakatu)

np..: uwolnienia z dniem............................. etatu w zwigzku z przejSciem pracownika na emeryture
uwolnienia z dniem...............cccoocc..... etatu w zwigzku z rozwigzaniem z pracownikiem umowy o prace
wigczenia do struktury komérki z dniem.......................co.ocou.... nowego stanowiska

koniecznosci zatrudnienia pracownika na zastgpstwo podczas dlugotrwalej usprawiedliwionej nieobecnosci czlonka korpusu stuzby cywilnej

SZCZEGOLOWE UZASADNIENIE przeprowadzenia procedury naboru:

(Pieczatka i podpis kierownika komorki
organizacyjnej KPP w Swidniku lub jednostki podlegtej)
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1.

NA STANOWISKO

Imi¢ i nazwisko kandydata

ODPOWIEDZI Z TESTU
2. KARTY OCENY KANDYDATA

Zatagcznik nr 2

do ,Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowej Polici w Swidniku
i jednostce podiegte;”.

WZORY KART:

1. KARTA ODPOWIEDZI Z TESTU PRZEPROWADZONEGO W PROCESIE NABORU

Nr
pytania

Odpowiedz
A

Odpowiedz
B

Odpowiedz
C

1.

S Ed Bl Bl Bl el Bl B

—h
e

o
[
.

—
L

—
w

—
b

bt
b

—
S

-
X

—
et

)
b

D
i

OCENA ZESPOLU REKRUTACYINEGO:

Liczba poprawnych odpowiedzi ........

3 . ik
niepotrzebne skresli¢

..................................................................... KPP W SWIDNIKU/KP W PIASKACH?

(podpis osoby rozwigzujacej test)

(podpis Przewodniczacego Zespotu Rekrutacyjnego)
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2. KARTA OCENY KANDYDATA ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisku

.................................................................... KPP W SWIDNIKU/KP W PIASKACH*

Imie i nazwisko kandydata, miejsce zamieszkania

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

Liczba punktéw z testu wiedzy..................

DODATKOWE METODY Liczba punktéw (0-5) * UWAGI
SELEKCJI

Opis zadania wraz ze wskazaniem
ocenianych kompetencji (np.
sprawdzenie stopnia umiejetnosci
obshlugi programow
komputerowych, urzadzen
laboratoryjnych)

ROZMOWA Liczba punktéw (0-5) * UWAGI
KWALIFIKACYJNA

Tres$¢ pytania wraz ze wskazaniem
ocenianych kompetencji, np.

- umiejetnosci interpersonalne:
nawigzania kontaktu, stopien
komunikatywnosci, radzenia sobie
ze stresem,

- oczekiwana dyspozycyjnose,

- umiejgtnos¢ argumentowania,

asertywnos¢

MOTYWACJA DO PRACY

KULTURA OSOBISTA

EACZNA LICZBA PUNKTOW
uzyskanych we wszystkich
etapach post¢powania

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

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

(podpisy Zespolu Rekrutacyjnego)

*SKALA OCEN - okresla stopief w jakim kandydat odpowiada stawianym wymaganiom

5 — idealnie, zgodnie z oczekiwaniami lub nawet wiecej,

4 - dobrze przygotowany w danym zakresie do wykonywania pracy na wolnym stanowisku,

3 — zadowalajacy — spelnia wymagania w wystarczajacym stopniu,

2 — mierny — ma w danym zakresie braki utrudniajgce wykonywanie pracy,

1 - niezadowalajacy — istniejace braki sg na tyle istotne, ze zachodzi duze prawdopodobienistwo, ze kandydat nie bedzie
w stanie wykonywac przewidzianych na stanowisku obowigzkow,

0 —kandydat nie spelia oczekiwan.

Dodatkowe metody selekcji i rozmowa kwalifikacyjna winny by¢ zorganizowane w sposéb pozwalajacy na weryfikacje
wymagan niezbednych i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu (nie ocenionych przy wykorzystaniu testu)

4 niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 3

do ,Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywiingj
w Komendzie Powiatowej Policji w Swidniku i jednostce
podlegtej”.

WZOR PROTOKOLU —- REKRUTACJA ZEWNETRZNA

SWIdRIK, dni@.......oveveeeereeeeeereeeceseeeseessrees
HLZATWIERDZAM”

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA ZESPOLU REKRUTACYJNEGO
powotanego do wylonienia najbardziej odpowiedniego kandydata do zatrudnienia na stanowisko

ogloszenie 0 NAbOTZE NI......c.evveveevveecneererere v opublikowane w dniu................coooviiii .

UMOWE O PIACE ..oeevnererneenanrnrnresanenaserearnenennnn WYIMIAr CZASW PIACY euvnenrrineneninninerenenenaenens ,

mnoznik .............ooeeeennnn. , wynagrodzenie zasadnicze .............. z} brutto

W dniu .............. Zespot Rekrutacyjny powolany przez Komendanta Powiatowego Policji w Swidniku decyzja
Nr ... z dnia ...l w sprawie wylonienia kandydata do zatrudnienia na stanowisko

.................................... KPP w Swidnikw/KP w Piaskach®, w skiadzie:

Przewodniczgcy: .................... stanowisko, stopien, imig i nazwisko........................
Czlonkowie: ................ stanowiska, stopnie, imiona i nazwiska.......................

zakoriczy! prace zwigzane z wylonieniem najbardziej odpowiedniego kandydata do zatrudnienia na wakujace stanowisko.

Zespot Rekrutacyjny w dniu ... wybral nastepujace techniki (metody) selekcji kandydatow:

* analize dokumentow,

* test z wiedzy jednokrotnego wyboru (20 pytan),

* dodatkowe metody selekcji (wymienié jakie) ........c.cocuvernnnn.
» rozmowe kwalifikacyjna.

Na opublikowane ogtoszenie o prowadzonym w KPP w Swidniku naborze w terminie wplynglo ....... ofert  oséb
zainteresowanych zatrudnieniem.

W dniu ........ Zespot Rekrutacyjny dokonal wstgpnej weryfikacji analizy wszystkich ofert pod katem: terminowosci
zlozenia, kompletnoéci oraz speliania wymagan okre§lonych w ogloszeniu, m.in..: ............. doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy w zakresie ............ (udokumentowanego np. kopiami $wiadectw pracy, zakresami czynnosci,
za$wiadczeniami, referencjami).

Po weryfikacji ............ ofert nie spelialo wymagan formalnych, zas ...... ofert n/w. 0séb je speiato:
I 7 ) 1 1 P
2. i, 72111 T

Osoby spetniajace wymagania formalne zaproszono do osobistej prezentacji i do przystapienia do kolejnych etapow
rekrutacji, przeprowadzonych w dniu .......

Z zaproszenia nie skorzystato ...... kandydatéw. Do testu z wiedzy przystapilo ...... 0s0b.

5 . A
niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3

do ,Reguiaminu naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Polici w Swidniku i jednostce
podiegtej”.

Z testu z wiedzy mozna bylo uzyska¢ maksymalnie 20 punktéw. Kryterium dopuszczajace do kolejnego etapu selekcji
to uzyskanie trzech najwyzszych wartosci punktowych (jednak nie mniej niz 65% pozytywnych wskazan, tj. 13 pkt).
Do kolejnego etapu rekrutacji zakwalifikowano:

Imie i nazwisko kandydata.......................... e uzyskana z testu ilosé punktéw ...........................
Imig i nazwisko kandydata.......................... e uzyskana z testu ilosé punkiéw
Imig i nazwisko kandydata......................... SRR uzyskana z testu ilos¢ punktéw
Imig i nazwisko kandydata.......................... e uzyskana z testu ilos¢ punktéw
Imie i nazwisko kandydata......................... ST uzyskana z testu ilos¢ punktéw

Z w/w kandydatami przeprowadzono indywidualnie dodatkowe metody selekcp (np. dyktando, sprawdzenie znajomosci
obshugi komputera itp.) — punktowane w skali od 0 do 5 punktéw.

Nastepnie przeprowadzono indywidualne rozmowy kwalifikacyjne. podczas rozmowy osobom ubiegajacym sie
o zatrudnienie na wolnym stanowisku zostaty zadane ...... jednakowe pytania punktowane w skali od 0 do 5 punktow.

Zestawienie lacznych wynikéw kandydatéw:

L.p. |Nazwisko i imi¢ TEST DODATKOWE ROZMOWA Laczna
liczba METODY KWALIFIKACYIJNA |liczba
poprawnych SELEKCI liczba uzyskanych uzyskanych
odpowiedzi liczba uzyskanych punktow punktéw

punktow

1.

2.

3.

4.

5.

Po zrealizowaniu wszystkich technik (metod) naboru Zespol Rekrutacyjny proponuje do zatrudnienia osoby
w nastepujacej kolejnosci:

| OO imig i nazwisko kandydat@ ....eossissnes e Z2M
Uzasadnienie

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

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

2 erersuresennes imig i nazwisko kandydata zam
Uzasadnienie

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

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

K S, imig i nazwisko kandydata. Zam
Uzasadnienie

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

................................................................................................................................................................
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Zatgcznik nr 3

do ,Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policii w Swidniku i jednostce
podlegtej”.

Zespol przedktada Panu Komendantowi dokumenty oséb, ktére proponuje zatrudni¢, dokumentacj¢ rekrutacyjna,
w tym karty oceny kandydatow, w celu dokonania analizy oraz podj¢cia ewentualnej decyzji w przedmiocie nawigzania
stosunku pracy.

Podpisy Zespolu:

Przewodniczacy .............ccciiiiiiiiiiiine.n.

Czlonkowie:
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