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Zalgcznik
Do Decyzji Nr .3{/18

KPP w Zwoleniu z dn. . AL, Q.48 v

Regulamin naboru na stanowiska pracownicze niebedgce stanowiskami
w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowe Policji w Zwoleniu

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin naboru na stanowiska pracownicze niebedace stanowiskami w korpusie shuzby

cywilnej w Komendzie Powiatowe Policji w Zwoleniu, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
procedure naboru kandydatéw na stanowiska Pracownicze niebgdace stanowiskami
w korpusie shuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Zwoleniu._

»Regulamin” okregla czynnosci od monientu przygotowania naboru_do-wydonienia kandydata

do zatrudnienia, bez czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.

- §2 S
Hekroé-w ,,Regulainie” jest mowa o —_— -
Uri@dzie = n*ale=zy; p_{é{ to rozumie¢ Komende Powiatowg Policji wZwoleniu;
Kbme_xlaancié;gale_zy, przez to rozumieé Komendanta Powiatowego Poli jiwZwolenin;

kon_;cllcg’__: organizacyjnej - ‘nalezy .przez to rozumier KOIH%E@OE@:PP!]C_]] ]

: i ‘ : kia_d-KOmendywyodre;blﬁOWWyd_zmry 1Zespoly.
Biuletynie Urzedu ~ nalezy przez ‘to rozumieri Biuletyn Informacji Publicznej Komendy

Powia

?kiém—kgmgﬂﬂ—ergamzacyjnej' — nalezy przez to roiﬁmiéémTﬁv@E
- ——Policji= ia——oraz—kierownika lub - koordynatora —Xomorki—organizacyjne;

6)

KPP@WGEmurwﬂqomtg WOIZono nowe stanowisko, wystgpit-wakartub koniecznosc

zatrudnienia -eseby na podstawie Umowy o pracg zawartej na zastepstwo, na czas
uspr:{\yiidjiwioneLnjeo_becnoég_i, pracownika nieb¢dgcego czlonkiemkorpusmsluz'by_cywilnej,,
lub ich-zastepedw:— i e I =

Komi’sﬁ_RdﬂTxtszjn‘ej — nalézy przez to rozumiefi  Komisj¢ do rozpatrzenia ofert
i wylonienia najlepszego kandydata do zatrudnienia na stanowisku pracowniczym niebedacym

stanowiskiem w korpusie stuzby cywilnej. : R —
s

- Nabér kandydatéw na stanowiska pracownicze niebgdace stanowiskami w korpusie shuzby

cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.
W Urzedzie moze byé zatrudniona osoba, ktéra:
1) jest obywatelem polskim;
2) korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe;
4) posiada kwalifikacje Wymagane na dane stanowisko pracy;
5) cieszy sie nieposzlakowana opinig.



~Powiatowego Poli icji w Zwoleniu za poérednictwem%iydzi

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, W miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo
w zatrudnieniu przyshuguje osobie niepelnosprawnej, © ile spelnia wymagania na dane
stanowisko.

4. Oceny, czy osoba piepelnosprawna spelnia wymagania na dane stanowisko, dokonuje

Komisja Rekrutacyjna poprzez bezposrednia weryfikacje kandydata.
§4

1. Naboér moze by¢ prowadzony W sytuacji:

1) utworzenia nowego stanowiska w Urzedzie;

 2) powstania wakatu;

3) wystapienia koniecznosci zatrudnienia osoby na podstawie umowy O prace zawartej
na zastgpstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika niebedacego
cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

2. Przepiséow Regulaminu nie stosuje si¢ W przypadku przesunigé pracownikéw na inne

staxlowiska w Urzedzie, w tym awanséw wewnetrznych.
s = T : ROZDZIAL I - =
DECYZJA O WSZCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

__ NASTANOWISKO PRACOWNICZE NIEBEDACE STAN OWISKIEM
e W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ -

§5 o e i

Deeyz_:,g—o_\gs_zc;qgiﬁ_procedury naboru podejmuje Komendant “Wojewodzki Policji z siedzibg

w. Radomiuub-eseba przez niego upowazniona poprzez akceptacje zicZonego przez Komendanta

ju-TCads 2 KWP 2 siedziba

w Radomiu wniosku 0 przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownicze niebgdace stanowiskiem
el slasbycywilne). Wzor- wniosku. zostal oheélony.w,,wwi .

E——— 6 ==

1 Komendant Powiatowy Policji w Zwoleniu, po uzy?ﬁainiu zgﬁyf na rprza,pr,(rﬁvadzenie
_____zewnetrznej_ rekrutacii, sporzadza projekt ogloszenia o naborze na godstawie karty opisu

T stanowiska pracy. SN

‘2. Ogloszenie o naborze zawiera W szczegllnosci: _—
1) nazwg i adres Urzedu;
=2) _stanowisko pracy, na ktére prowadzony jestnabor; . -
3) wymagania zwigzane z¢ stanowiskiem pracy zgodnie Z kartg opisu danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne, a ktére dodatkowe;
4) informacj¢ 0 warunkach pracy na danym stanowisku pracy;
5) zakres zadaf wykonywanych na stanowisku pracy;
6) informacje, czy W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych W urzedzie, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych
wynosi ¢o najmniej 6%;
7) wymagane dokumenty;
8) termin i miejsce skladania dokumentow.



3. Ogloszenie o rekrutacji opublikowane zostaje w Biuletynie Urzgdu oraz wywieszone na
tablicy ogloszefi w miejscu ogélnie dostepnym, a takze przestane do wiasciwego miejscowo
powijatowego urzedu pracy celem upowszechnienia.

4. Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz
3 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

ROZDZIAL IN
KOMISJA REKRUTACYJNA

§7

1. Komisja Rekrutacyjna  dokonuje bezposredniej weryfikacji kandydatéw poprzez
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydataiiii; celem sprawdzenia
W szczegoinosci:
1) kwalifikacji kandydata;
2) motywacji do pracy;
3) znajomoéci zasad funkcjonowania Urzedu;
Q 4) znajomosci przepiséw prawnych wymaganych na stanowisku, na ktére prowadzony
jest nabér;
5) umiejetnosci interpersonalnych. S —
Komisja Rekrutacyjna powinna sklada¢ si¢ z co najmniej trzech oséb.
Komisjg Rekrutacyjng tworza:
1) Przewodniczacy — wskazany przez Komendanta Powiatowego Policjiw Zwoleniu
2) Crlonkowie: - S
—  przedstawiciel ~Zespolu Wspomagajacego, ktéry zajmuje si¢ zapadiieniami

we

- s—uotyczacymi-kadr, - - =
—.przedstawicieLkomérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony-jestnabr=-——--
W pracach-Komisjimoga-réwniez uczestniczy¢ osoby zaproszone przezPrzewedniczgeego. -
W pracach-Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczyé pracownik-bedacy-matzomkiem lub
. krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia albo pozostajacy

w takim stosunku prawnym lub :f__'aktycmyr_n wobec kandydata, ze moze to budzié¢ nzasadnione.

- - ~watpliwesei-co-dojegubezstronmosci:- Czionkowie Komisjisktad: czenia.
W przypadku zajsthietiia wyzej wymienionej sytuacji Komendant wskazuje inng osobe, ktéra
zastgpi czlonkafomisji-— b ) T— == =

¢ w —— ' =

S — --ROZDZIAL IV -

B

PRZYJMOWANIE OFERT KANDYDATOW I ICH WSTEPNA WERYFIKACJA
] §8 :

1. Oferty kandydatéw po publikacji ogloszenia, o ktérej mowa w § 6 ust. 3 przyjmowane
sa W Sekretariacie Komendy lub przesylane poczts na adres Urzgdu.

2. Oferty, ktére wplyng po terminie (brana jest pod uwage data wyslania dokument6w)
i niespelniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu (np. brak wymaganych
w ogloszeniu dokumentéw, brak podpiséw pod o$wiadczeniami) oraz niespehiajgce
wymagan niezbgdnych nie podlegaijg rozpatrzeniu. '

3. Komisja Rekrutacyjna dokonuje weryfikacji wszystkich ofert pod katem spetienia warunku
terminowego zlozenia, kompletnosci oraz spelniania przez kandydatéw wymagaf formalnych
okreslonych w ogloszeniu. '



ROZDZIAL V

CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BEZPOSREDNIA WERYFIKACJA KANDYDATOW

§9

1. Bezposrednia weryfikacja kandydatéw odbywa si¢ W terminie nie dluzszym niz 2 miesiace od
dnia okre§lonego w opublikowanym ogloszeniu jako termin koficowy do skladania ofert.

2. Kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor, sposrod wszystkich
Zlozonych ofert spekniajacych wymogi formalne, wybiera maksymalnie 5 kandydatow do
udziatu w bezposredniej weryfikacji dokonywanej przez Komisj¢ Rekrutacyjng.

3. Pracownik zajmujacy si¢ zagadanieniami kadrowymi odpowiada za zaproszenie wybranych
kandydatow.

4. Kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabor, przed dokonaniem
wyboru kandydatow na rozmowg kwalifikacyjng z Komisja Rekrutacyjng, moze
przeprowadzi¢ bezposrednia weryfikacj¢ kandydatéw przy zastosowaniu nastepujacych metod
selekcji:

1) test z wiedzy — jednokrotnego wyboru;
2) dodatkowe metody selekcji — w przypadku znacznej liczby osob, ktore spelniajg
" wymogi formalne lub w zwiazku ze specyfika stanowiska istnieje mozliwos¢
= =wprowadzenia innych metod pozwalajacych na weryfikacje kandydatéw, np. test
umiejgtnosci, test osobowosci, test kompetencii, test predyspozycji zawodowych itp.;
3)__rozmowa kwalifikacyjna — przeprowadzona indywidualnie z kandydatami.

= = , §10 I

Po p:rzeprowddzemu bezposredniej weryfikacji kandydatow Kéﬁmhﬁéﬁh?d&onuje wyboru
najlepszegokandydata R

— ROZDZIALVI ~ — —

 PROTOKOLZ PRAC KOMISJI REKRUTACYJNEJ
' — —  {DECYZJA O ZATRUDNIENIU———

it

= s11 :

1. Komisja Rekrutacyjna po zakoficzeniu czynno$ci opisanych-w Rozdziale IV ,Regulaminu”
—sporzadza-protokét z przeprowadzonego naboru. Protoké! sporzadzany jest wedlug wzoru
—okreslonego- v zalaczniku nr 2 do ,,Regulaminu”. ==

> Protokél moze byé modyfikowany, w zaleznosci od —sytuacji, jakie wystapia

w procesie naboru, musi jednak zawieraé nastepujace informacje:
1)--okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor; o
2) liczbg nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespelniajacych ‘wymog6w formalnych;
3) imiona i nazwiska wszystkich kandydatow ubiegajacych si¢ 0 zatrudnierie;
4) imiona i nazwiska kandydatéw zaproszonych do udzialu w bezposredniej weryfikacji
przez Komisj¢ Rekrutacyjna;
5) wskazanie osoby do zatrudnienia oraz uzasadnienie dokonanego wyboru;
6) sklad Komisji Rekrutacyjnej.
3. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedstawia Komendantowi protokét wraz
z dokumentami kandydata wytypowanego do zatrudnienia.
4. Zatwierdzony przez Komendanta protokét  z przeprowadzonego naboru wraz
z zatacznikami wigcza si¢ do teczki zagadnieniowej.




-- pozwoli- zape

§12
Dokumenty kandydatéw sg archiwizowane zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

§13
Jezeli w ciggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznosé obsadzenia tego samego stanowiska, Komendant moze zatrudnié na tym
samym stanowisku inng osobe sposréd kandydatéw biorgcych udziat w bezposredniej weryfikacji
dokonanej przez Komisje Rekrutacyjng. Kandydata do zatrudnienia wskazuje Naczelnik Wydziatu
Kadr w porozumieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony byl nabér.

— ROZDZIAL. VII —
PRZEPISY KONCOWE

§14

Osoby wchodzace w sktad Komisji Rekrutacyjnej maja obowigzek zachowania w tajemnicy

uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach. Osoby te skiadajg stosowne o$wiadczenie.

UZASADNIENIE

Opracowanie - ,,Regulaminu-naboru na stanowisko pracownicze niebgdace—stanowiskiem
w korpusie shuzby_cywilnej w-Komendzie Powiatowej Policji w Zwoleniu*-spowodowane jest
dotychczasowym brakiem jakichkolwiek regulacji w tym zakresie. Wprowadzenie—do—uzytku.
»Regulaminu” zwigzane fe‘st-‘z*'koniecmoéciq okreflenia jasnych i przejrzystych zasad naboru
pracownik6w w-Koemendzie-Powiatowe;j Policji w Zwoleniu. ZaproponowanﬁfmTidaerjq

zachowanie otwartosei—ikonkurencyjnosci procesu naboru oraz prowadzg—do—zatrudmienia os6b
rowadzeic-

gulacje

‘zapewniajg wszystkim kandydatom rowne Szanse w otrzymaniu zatrudnienia,

posiadajgcych najlepsze kwalifikacije. do objecia danego stanowiska pracy.
Bezposrednia weryfikacija kandydatéw przez co najmniej trzyosobowg Komisje Rekrutacyjna

w Komendzie Powiatowej Poticji w Zwoleniu.

shiskerris tronmos¢ przy"wyborze-"naj1@'5@W“‘_
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu naboru na stanowiska pracownicze

niebe¢dace stanowiskami w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Zwoleniu

Zwolen, dn

----------------------------

»wZATWIERDZAM?”

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE NABORU NA STANOWISKO
PRACOWNICZE NIEBEDACE STANOWISKIEM W KORPUSIE SLUZBY
B CYWILNEJ

(nazwa stanowzska i komorka organizacyjna)

Wymiar etatu n&staﬁow'islarwymom ........................................ .

- Wymogi w karc1e opisu stanovwska pracy okreslane s s3 nastepujgco: B




SZCZEGOLOWE UZASADNIENIE przeprowadzenia procedury naboru:

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

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

------------------------------------------------------------------

PROPOZYCJA Glownego-Ksiggowego — Naczelnika Wydziatu Finanséw KWEz siedzibg
w Radomiu dotyczqcawsokoém uposazema zasadniczego oraz premlrna wgmym :

PP PO TTETY RTELL L DAL LA L A0 A ad

StATIOWISKI commmormms s crormemereesoseessueressnssasssnssasssssnsansnsnestonsnnsusenssanesasen el

= —— T (pleczqtkalpodpls Gléwneg i cgo=1INa
- i_ ,—_” — Finanséw KWP w Radomiu) _‘_ —_ __=n

|

I



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na stanowiska pracownicze

niebedace stanowiskami w korpusie shuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Zwoleniu

Zwolen, dn. .......oeeeeeeeenneee.

»ZATWIERDZAM”

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ,

ktérej zadaniem jest wylonienie najlepszego kandydata do zatrudnienia

na-stanewisku-..

g

W dniu

wylonienie kandydata do _zatrudnienia na. stanowisko ................... v W _Komendzie

Powiatowej Policji w Zwoleniu, w skladzie: -

Przewodniczacy: ..o .

j_ _na_posiedzeniu Komisji Rekrutacyjne;j, ktérejjadanienf)_ j_éstf

oy T Y Y Yy Y S —

(stanowisko, stopnie, imiona i nazwiska)

* (stanowiska, stopnie, imiona i nazwiska)

Do obsadzenia pozostaje stanowisko w wymiarze: ................. etatu, z wynagrodzeniem
zasadniczym w kwocie ........ccocenuene zl oraz premig regulaminowag ...........ecceeeemeeeenecene %.

Na powyzsze ogloszenie w terminie wplynglo

....... ofert os6b zainteresowanych
zatrudnieniem, w tym

....... niespelniajgcych wymagan formalnych.

Komisja Rekrutacyjna dokonata analizy wszystkich ofert pod katem kompletnosci zlozonych
dokumentéw oraz spelniania wymogoéw okreslonych w ogloszeniu. Po wstgpnej weryfikacji
dokumentow ............. oferty spetniaty wymogi okreslone w ogloszeniu.

Przy rekrutacji na wolne stanowisko zastosowano nastepujace metody i techniki naboru:



- analiz¢ dokumentéw pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,

- rozmowe kwalifikacyjna.

Do udziatu w bezposredniej weryfikacji przez Komisj¢ Rekrutacyjng zaproszono ...................
nizej wymienionych os6b, spelniajgcych wymagania formalne, wskazanych przez kierownika
komoérki organizacyjnej, do ktorej prowadzony byl nabor:

(lmzona i nazwrska kandydatow) -

Nie stawilo si¢ ....... kandydatow.

Komisja proponuje do zatrudnienia nizej wymieniong osobg:

L T T R e L R LRSI AL AL S LML AL LA

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

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

Proponuje sxe;*z-awrze&amow¢ 0 prace na okres probny 3 miesigcy z m W
wczesniejszege-rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypomedzemem

Komisja przeklada Panu Komendantowi dokumenty osoby, ktéra proponuje zatrudnié.
Podpisy Komisji: i
PrzewodniCzacy: ... i mntinninnnenenesaesnnnanee

Czlonkowie:



