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Zatacmik do Decyzji nr 83/2024
Komendanta Powiatowego Policji
w Zwoleniu z dnia 27.09.2024 r.

Regulamin naboru na stanowiska pracownicze
niebgdgce stanowiskami w korpusie sluzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Zwoleniu.

ROZDZIAY I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin naboru na stanowiska pracownicze niebedace stanowiskami w korpusie

stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowe Policji w Zwoleniu, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla procedurg naboru kandydatow na stanowiska pracownicze
niebgdace stanowiskami w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Zwoleniu.

»Regulamin” okresla czynnosci od momentu przygotowania naboru do wylonienia
kandydata do zatrudnienia, bez czynnoci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.

§2
llekro¢ w ,,Regulaminie” jest mowa o:

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowg Policji w Zwoleniu;

Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego Policji
w Zwoleniu ;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumien Komende Powiatows Policji
w Zwoleniu oraz wchodzace w sktad Komendy wyodrebnione wydzialy i zespoly.

Biuletynie Urzgdu — nalezy przez to rozumiefi Biuletyn Informacji Publicznej
Komendy Powiatowej Policji w Zwoleniu;

Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta
Powiatowego Policji w Zwoleniu oraz kierownika komorki organizacyjnej KPP
w Zwoleniu, w ktérej utworzono nowe stanowisko, wystgpit wakat lub koniecznosé
zatrudnienia osoby na podstawic umowy o prace zawartej na zastgpstwo, na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika niebedacego czionkiem korpusu shuzby
cywilnej, lub ich zastepcow;

Komisji Rekrutacyjnej — nalezy przez to rozumien Komisje do rozpatrzenia ofert
1 wylonienia najlepszego kandydata do zatrudnienia na stanowisku pracowniczym
niebedacym stanowiskiem w korpusie shuzby cywilne;.



§3

1. Nabér kandydatow na stanowiska pracownicze niebedace stanowiskami w korpusie
stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.

2. W Urzedzie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) korzysta z pelni praw publicznych;

2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo
lub umyélne przestgpstwo skarbowe;

3) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

3. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0s6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile spetnia wymagania na dane stanowisko.

4. Oceny, czy osoba niepelnosprawna spetnia wymagania na dane stanowisko, dokonuje
Komisja Rekrutacyjna poprzez bezposrednig weryfikacje kandydata.

§4

1. Nabér moze by¢ prowadzony w sytuacji:
1) utworzenia nowego stanowiska w Urzedzie;
2) powstania wakatu;

3) wystapienia koniecznosei zatrudnienia osoby na podstawie umowy o pracg
zawartej na zastepstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
niebedacego cztonkiem korpusu shuzby cywilnej.

2. Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku przesunigé pracownikow na inne
stanowiska w Urzedzie, w tym awansow wewngtrznych.

ROZDZIAL 11
DECYZJA O WSZCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

NA STANOWISKO PRACOWNICZE NIEBEDACE STANOWISKIEM
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

§5

Decyzje 0 wszczeciu procedury naboru podejmuje Komendant Wojewodzki Policji z siedzibg
w Radomiu lub osoba przez niego upowazniona poprzez akceptacj¢ zlozonego przez



Komendanta Powiatowego Policji w Zwoleniu za posrednictwem Wydziatu Kadr i Szkolenia
KWP z siedzibg w Radomiu wniosku o przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownicze
niebedace stanowiskiem w korpusie stuzby cywilnej. Wz6r wniosku zostal okreslony
w zalaczniku nr 1 do ,,Regulaminu”.

§6

1. Komendant Powiatowy Policji w Zwoleniu, po uzyskaniu zgody na przeprowadzenie
zewngetrznej rekrutacji, sporzadza projekt ogloszenia o naborze na podstawie karty
opisu stanowiska pracy.

2. Ogloszenie o naborze zawiera w szczeg6Inosci:

1) nazwe i adres Urzedu;

2) stanowisko pracy, na ktére prowadzony jest nabor;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z karta opisu danego
stanowiska, ze wskazaniem, kt6re z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

5) zakres zadaf wykonywanych na stanowisku pracy;

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%;

7) wymagane dokumenty;

8) termin i miejsce skiadania dokumentow.

3. Ogloszenie o rekrutacji opublikowane zostaje w Biuletynie Urzgdu oraz wywieszone
na tablicy ogloszefi w miejscu ogdlnie dostgpnym, a takze w miare potrzeb przeslane
do wlasciwego miejscowo powiatowego urzedu pracy celem upowszechnienia.

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

ROZDZIAL 111

KOMISJA REKRUTACYJNA

§7

1. Komisja Rekrutacyjna dokonuje bezposredniej weryfikacji kandydatéw poprzez
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami, celem
sprawdzenia w szczegdlnoscei:

1) kwalifikacji kandydata;



2) motywacji do pracy;

3) znajomosci zasad funkcjonowania Urzedu;

4) znajomosci przepisow prawnych wymaganych na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor;

5) umiejetnosci interpersonalnych.

2. Komisja Rekrutacyjna powinna sktada¢ sie z co najmniej trzech osob.

3. Komisje Rekrutacyjng tworza:

1) Przewodniczacy — 1 Zastgpea Komendant Powiatowego Policji w Zwoleniu
lub kierownik komérki organizacyjnej, do ktorej jest prowadzony nabor lub
jego zastepca

2) Czionkowie

a) Pracownik Zespolu Kadr i Szkolenia

b) Inne osoby posiadajace wiedzg i umiejetnosci w celu merytorycznego
sprawdzenia czy kandydat spelnia wymagania okre$lone w ogloszeniu
o naborze.

4. W pracach Komisji mogg réwniez uczestniczyé osoby zaproszone przez
Przewodniczacego.

5. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ pracownik bedacy
matzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia
albo pozostajacy w takim stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata,
ve moze to budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci. Cztonkowie
Komisji sktadajg stosowne os$wiadczenia. Wzor o$wiadczenia zostal okreslony
w zalaczniku nr 2 do ,,Regulaminu”. W przypadku zaistnienia wyzej wymienionej
sytuacji Komendant wskazuje inng osobg, ktora zastgpi cztonka Komisji.

ROZDZIAL IV

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 przesytane poczta na adres Urzedu.

2. Oferty, ktére wplyna po terminie (brana jest pod uwage data wystania dokumentow)
i niespetiajgce wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu (np. brak
wymaganych w ogloszeniu dokumentéw, brak podpiséw pod o$wiadczeniami) oraz
niespelniajgce wymagan niezbednych nie podlegaja rozpatrzeniu.

3. Komisja Rekrutacyjna dokonuje weryfikacji wszystkich ofert pod katem spelnienia
warunku terminowego zlozenia, kompletnosci oraz speiniania przez kandydatow
wymagan 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 miesigce od dnia okreslonego w opublikowanym ogloszeniu jako termin koAcowy
do sktadania ofert.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér, sposréd
wszystkich zlozonych ofert spetniajgcych wymogi formalne, wybiera maksymalnie
3 kandydatéw do udzialu w bezposredniej weryfikacji dokonywanej przez Komisje
Rekrutacyjng.

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

4. Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér, przed
dokonaniem wyboru kandydatow na rozmowe kwalifikacyjng z Komisja
Rekrutacyjng, moze przeprowadzi¢ bezposrednia weryfikacje kandydatéw przy
zastosowaniu nastepujacych metod selekc;ji:

1) test z wiedzy;

2) dodatkowe metody selekcji — w przypadku znacznej liczby oséb, ktdre
spetniaja wymogi formalne lub w zwiazku ze specyfikg stanowiska istnieje
mozliwos¢ wprowadzenia innych metod pozwalajacych na weryfikacje
kandydatow, np. test umiejetnosci, test osobowosci, test kompetencji, test
predyspozycji zawodowych itp.;

3) rozmowa kwalifikacyjna — przeprowadzona indywidualnie z kandydatami.
§10

Po przeprowadzeniu bezposredniej weryfikacji kandydatow Komisja Rekrutacyjna dokonuje
wyboru najlepszego kandydata.



ROZDZIAL VI

PROTOKOL Z PRAC KOMISJI REKRUTACYJNEJ
I DECYZJA O ZATRUDNIENIU

§11

Komisja Rekrutacyjna po zakonczeniu czynnosci opisanych w Rozdziale IV ,Regulaminu”
sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru. Wzér protokotu zostal okreslony
w zalgczniku nr 3 do ,,Regulaminu”.
1. Protokét moze byé modyfikowany, w zaleznosci od sytuacji, jakie wystapia
w procesie naboru, musi jednak zawiera¢ nastepujace informacje:
1) Okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabor,
2) Liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska nie wigcej niz 3 najlepszych
kandydatow uszeregowanych od najwyzszej wartosci punktowej do najnizszej
3) Liczbg nadestanych ofert, w tym ofert niespetniajacych wymogow formalnych
4) Informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
5) Uzasadnienie wyboru,
6) Sklad komisji przeprowadzajgcej nabdr.
2. Protokét przekazywany jest Komendantowi Powiatowemu Policji w Zwoleniu, ktory
wskazuje osobe do zatrudnienia.

§12

Dokumenty kandydatéw sa archiwizowane zgodnie z przepisami obowiazujgcymi w tym
zakresie.

§13

Jezeli w ciagu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska, Komendant
moze zatrudnié na tym samym stanowisku inng osobg sposrod kandydatéw biorgcych udzial
w bezposredniej weryfikacji dokonanej przez Komisj¢ Rekrutacyjna.



ROZDZIAL VII
PRZEPISY KONCOWE
§ 14

Osoby wchodzace w sktad Komisji Rekrutacyjnej maja obowigzek zachowania w tajemnicy
uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach. Wzér o$§wiadczenia o zachowaniu
tajemnicy przetwarzania danych osobowych zostal okreSlony w zalgczniku nr 4
do ,,Regulaminu”.






