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KOMENDA POWIATOWA POLIC)

. wr Nowym Targu
R T ——— wojewaddztwo malopolskie
W NOWYM TARGU Whplynecto dnia Gf 08 20.’.‘.Lr

ZARZADZENIE nr 2/12

Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Targu
z dnia 6 sierpnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Targu".

Na podstawie art. 26 w zwigzku z ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie
cywilnej (Dz.U. nr 227 poz. 1505 ze zm.), postanawiam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Targu", stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc decyzja nr 4/09 Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Targu z dnia

4 listopada 2009 roku w sprawie ,Procedur naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Targu".

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Powiatowy Policji

podinsp. mgr Zbigniew Domalik



Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 2 /2012 Komendanta

Powiatowego Policji w Nowym Targu
Z dnia 6 sierpnia 2012 roku

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Powiatowej Policji w Nowym Targu
oraz jednostkach podleglych

| Postanowienia ogélne

1.

Celem wprowadzenia regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej, w oparciu o otwarty i konkurencyjny
nabor.
Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Komendzie
Powiatowej Policji w Nowym Targu oraz jednostkach podlegtych na podstawie umowy
O pracg, z wylgczeniem stanowisk nieobjetych mnoznikowym systemem
wynagradzania.
Do naboru na wolne stanowisko pracy moze przystapi¢ kazdy obywatel spetniajacy
kryteria okreslone w ustawie o stuzbie cywilnej, po ziozeniu wymaganych
dokumentow na warunkach i w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Przepisow Regulaminu nie stasuje si¢ w przypadku przesunie¢ pracownikéw na inne
stanowiska w Komendzie, w tym awansow wewnegtrznych.
llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o :
1) Komendzie - nalezy przez to rozumieé Komende Powiatowg Policji
w Nowym Targu oraz jednostki podlegle,
2) Komendancie — nalezy przez to rozumieé Komendanta Powiatowego Policji
w Nowym Targu,
3) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to Komende Powiatowa Policji
w Nowym Targu, komisariaty Policji,
4) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong czesé
struktury organizacyjnej Komendy Powiatowej Policji w Nowym Targu
w ktorych umiejscowione $3 stanowiska korpusu stuzby cywilnej,
5) Zespole Kadr i Szkolenia — nalezy przez to rozumieé Zespot Kadr
i Szkolenia Wydziatu Wspomagajgcego w Komendzie Powiatowej Policji
w Nowym Targu,
6) Komisji - nalezy przez to rozumieé Komisje ds. Naboru.

Il Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy

§1

Naboér pracownikow prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na istniejacym
stanowisku, utworzenia nowego stanowiska pracy lub koniecznosci zatrudnienia osoby

na zastepstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci czlonka korpusu stuzby
cvwilnei



2. Decyzje o.rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Komendant z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek kierownika komorki, jednostki organizacyjnej. Wzoér wniosku stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Kierownik komorki, jednostki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia
w Zespole Kadr i Szkolenia, wraz z wnioskiem:

1) kserokopie opisu stanowiska pracy (dotychczas obowigzujacego,
zatwierdzonego przez Komendanta),

2) projektu opisu stanowiska pracy (w przypadku zmiany zakresu stanowiska,
nowoutworzonego stanowiska, zmian organizacyjnych), celem jego
zatwierdzenia przez Komendanta.

4. Opis stanowiska pracy sporzadzany jest wedtug wzoru okreslonego w zataczniku do
zarzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad dokonywania opisow
i warto$ciowania stanowisk pracy stuzbie cywilnej oraz zgodnie z procedurg ustalong
w tym zakresie w Komendzie, w odrebnym wewnetrznym akcie normatywnym.

5. Zatwierdzony projekt opisu stanowiska pracy lub zaktualizowany opis (w przypadku
zmiany zakresu stanowiska) skierowany zostaje niezwlocznie do Zespotu
wartosciujgcego stanowiska pracy w Komendzie.

6. Zatwierdzenie wynikow wartosciowania i zgoda Komendanta na przyjecie nowego
pracownika, powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne
stanowisko pracy.

llISklad Komisji ds. Naboru oraz jej kompetencje i obowigzki

§2

1. W skiad Komisji ds. Naboru wchodza:
1) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Targu -
przewodniczacy Komisji,
2) Przedstawiciel komorki, jednostki organizacyjnej wnioskujacej o zatrudnienie -
cztonek Komisji,
3) Pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia - cztonek Komisji.

2. Komendant moze zmieni¢ sktad Komisji lub uzupetni¢ o dodatkowych pracownikow
Komendy posiadajacych niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne
w procedurze naboru. Informacja o zmianie sktadu komisji wraz ze wskazaniem
przyczyn jej dokonania umieszcza sie w protokole z naboru.

3. W posiedzeniu Komisji moga uczestniczyc inne osoby w charakterze obserwatorow,
za zgoda Komendanta.

4. W przypadku nieobecnosci jednego z cztonkow Komisji, sktad Komisji uzupetnia osoba
petnigca w tym czasie zastepstwo lub inna wskazana przez przewodniczgcego.

5. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktorej dotyczy przedmiotowe
postepowanie albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
7e moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Wzor oswiadczenia cztonkow komisji w tym zakresie stanowi zatacznik nr 2

6. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w ust. 5 Przewodniczacy Komisji
podejmuje decyzje o wylaczeniu z prac Komisji cztonka, ktérego udziat w pracach
Komisji moze budzi¢ watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

7 Do zadan Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) weryfikacja spetnienia przez kandydatéow wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,
2) sprawdzenie i ocena wiedzy kandydatow,



8.

10.

11.

12,
13.

14.

3) sprawdzenie i ocena doswiadczenia zawodowego kandydatéy«r, .

4) wywotanie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandyd.at'ow spe{majacth
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymgganla
dodatkowe, przedstawionych Komendantowi wraz z dokumentami oraz
uzyskang punktacja, celem podjgcia decyzji w sprawie zatrudnienia
wybranego kandydata badz niewytonienie kandydatow,

5) wybor najskuteczniejszych metod i narzedzi selekcii, . i

6) sporzadzenie protokotu z naboru oraz przygotowanie innej dokumentgcp
odzwierciedlajacej wszystkie czynnosci i zdarzenia majace wplyw na przebieg
naboru oraz jego wynik.

Przy dokonaniu wyboru - Komisja kieruje sig :

1) wymaganiami okreslonymi w ogfoszeniu i opisie stanowiska pracy,

2) zasadami réwnego traktowania wszystkich kandydatow (takie same zasady,
procedury i kryteria muszg by¢ stosowane wobec wszystkich kandydatow),

3) zasada statosci wymagan i kryteriow oceny (kryteria oceny kandydatow sa
niezmienne w czasie catego procesu rekrutacji i selekcji),

4) zasada zawodowosci/profesjonalizmu (proces naboru jest przeprowadzany
wytgcznie przez zespot odpowiednio przygotowany),

5) zasadg przejrzystosci (przebieg catego procesu naboru jest szczegOtowo
dokumentowany i umozliwia kandydatom otrzymanie rzetelnej zwrotnej
informacji o osiagnietych wynikach),

6) zasada rzetelnoéci (realizacja naboru w sposob zapewniajacy kompletowos¢
i wnikliwo$¢ ocen kandydatow),

7) neutralnosci politycznej (przeprowadzenie naboru bez kierowania sig
wptywami organizacji politycznej, spotecznych czy zawodowych).

W przypadku nie dokonania wyboru zadnego kandydata nalezy jednoznacznie wskazac
w protokole, ze nabér zostat rozstrzygniety bez wytaniania kandydata oraz wskazac
przyczyny/ uzasadnienie niewywotania kandydata.

W przypadku brakéw kandydatéw na okreslone stanowisko pracy nalezy sporzgdzi¢
protokot, ze wskazaniem, ze nabér nie zostat rozstrzygniety z powodu nie wplyniecia
ofert pracy.

Przy ustaleniu wynikéw pracy Komisji, kazdy z cztonkéw zespotu moze zgtosi¢ zdanie
odrebne, ktére odnotowuje sie wraz z uzasadnieniem w protokole.

W przypadku rownej ilosci gtosow, decydujacy gtos posiada przewodniczacy Komisiji.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie
naboru, informacji o kandydatach.

Przed przystgpieniem do pracy czionkowie Komisji otrzymujg upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych kandydatéw bioracych udziat w naborze, ktore
zatgcza sie do protokotu.

IV Etapy naboru

8 i B

§3

Przygotowanie i opublikowanie ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy.
Sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych.

Analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Koncowa selekcja kandydatow moze obejmowaé:
1) testy merytoryczne (testy wiedzy),
2) testy praktyczne,
3) rozmowa kwalifikacvina



o

Spo.rzaldzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu pracownika przez Komendanta.
7. Ogtoszenie wynikow naboru.

o

V Ogloszenie o naborze
§4

1. Ogtoszenie o naborze w tozsamej tresci i formie umieszcza sie obligatoryjnie:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

2) w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy,

3) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Komendy,

- przez okres nie krétszy niz 10 dni, a w przypadku ogtoszenia o naborze
w celu zastepstwa za nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej -
5 dni.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w urzedzie pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres Komendy,

2) stanowisko pracy, na ktore jest prowadzony nabodr,

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem ktore z nich sa niezbedne (konieczne do podjecia
pracy na danym stanowisku), a ktore dodatkowe (pozostate wymagania,
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy),

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Komendzie, w zatrudnieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b

niepetnosprawnych wynosi co najmnie; 6%,

7) wymagane dokumenty,

8) terminimiejsce sktadania dokumentow.

Ogtoszenie o naborze moze zawierac rowniez:

1) informacje o metodach i technikach naboru,

2) wskazanie dokumentéw innych niz wymagane (np. referencje),

3) inne informacje (np. numer naboru, numer telefonu, pod ktérym mozna

zasiegnac szczegotowych informacji na temat naboru, wysokosc wynagrodzenia

brutto, informacje na temat postepowania Z aplikacjami  po zakonczonym

naborze).

VI Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po zamieszczeniu ogtoszenia zgodnie z sasadami okreslonymi w § 4, Sekretariat
Komendanta przyjmuje dokumenty aplikacyjne od kandydatow zainteresowanych praca
na wolnym stanowisku pracy W Komendzie. Po zarejestrowaniu przekazane s3a do
Zespotu Kadr i Szkolenia.

2: Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si€:

1) list motywacyjny,
2)  zyciorys (Curriculum Vitae),



3) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie da.nych.
osobowych zawartych w dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, _

4) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw pubhcznygh, _

5)  os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe, .

B) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztg%ceme, _

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie _ polskiego
obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub stuzby,

9) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, SEL

10) kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych spetnienie przez
kandydata wymagan koniecznych i pozgdanych,

11) kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego uprawniajgcego do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg minimum ,poufne”
lub os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego w zakresie dostepu do informacji niejawnych
zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych,

12) kopia dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢, w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia przewidzianego w ustawie
o stuzbie cywilnej w zakresie pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile wskaznik
zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze kandydatow do pracy na okreslone
stanowisko pracy w Komendzie jest nizszy niz 6%.

3, Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie moga byé
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i w formie pisemnej, z zaznaczeniem sygnatury podanej
w ogtoszeniu o naborze.

4. Kandydat sktada wymagane dokumenty bezposrednio w siedzibie urzedu albo droga
pocztowg na wskazany w ogtoszeniu adres. W przypadku dokumentéw przestanych
pocztg za date wplywu przyjmuje sie date nadania (stempla pocztowego).

5 Wyklucza sig przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

VIl Preselekcja oraz analiza merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych

§6
1. Po uptywie terminu skladania wymaganych dokumentéw Zespot Kadr i Szkolenia
przekazuje ztozone przez kandydatow dokumenty Komisji.
2 Preselekcji oraz analize merytoryczng dokumentéw dokonuje Komisja.

3 Preselekcja polega weryfikacji ofert kandydatéow pod wzgledem warunkéw formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Kandydaci ktorzy udokumentowali spetnienie
wymagan formalnych, sg dopuszczeni do udziatu w selekcji wiasciwej.

4, Oferta ztozona po terminie nie podlega rozpatrzeniu.

5. W przypadku ztozenia oferty niezawierajacej wszystkich wymaganych dokumentow
i oswiadczen okreslonych w ogtoszeniu o naborze, komisja wystepuje do kandydata,
ktory ziozyt oferte, o dostarczenie brakujacych dokumentow lub os$wiadczen
W wyznaczonym terminie.

6. Analiza merytoryczna polega na weryfikacji aplikacji kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne pod katem speinienia przez kandydatow wymagan niezbednych
(koniecznych do podjecia pracy) oraz dodatkowych (pozostatych wymagan,
pozwalajgcych na optymalne wykonywanie zadahn na danym stanowisku pracy).



Anahzy. dokonuje Komisja przyznajac 1 (jleden) punkt za spetnienie kryteridw
podlegajacych weryfikacji, 0 (zero) punktéw za ich niespetnienie.

w przypadku dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej uzyskang ilosé
punktow wpisuje sie do arkusza oceny kandydata (zatacznik nr 5).

VIl Sporzadzenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7
Po anglizie merytorycznej dokumentow Komisja sporzadza liste kandydatow, ktorzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.
V\_/zc_’)r weryfikacji formalnej aplikacji kandydatow stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
Komisja niezwtocznie powiadamia kandydatow o dopuszczeniu albo o niedopuszeniu
do etapu sprawdzenia wiedzy, a kandydatow dopuszczonych do tego etapu - takze
o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

IX Koncowa selekcja kandydatow

1.

§8

Innymi narzedziami Selekcji kandydatéw moga byc¢:
1) testy merytoryczne,
2) testy praktyczne,
3) rozmowa kwalifikacyjna.

Test wiedzy ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania

okreslonej pracy.

1) Test wiedzy sktada sie z 20 pytan jednokrotnego wyboru, z ktorych 25 % stanowig
pytania ogolne z zakresu stuzby cywilnej, ustawy o Policji oraz pytan ogolnych z
zakresu administracji publicznej, natomiast kolejne 75% stanowig pytania
specjalistyczne wynikajgce z opisu stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.
Wynik testu wiedzy okresla sie punktowo. Za prawidtowg odpowiedz przyznaje sig
1 punkt, natomiast za nieprawidtowg odpowiedz lub brak odpowiedzi przyznaje sie
0 punktow.

2) Warunkiem ztozenia z wynikiem pozytywnym sprawdzianu wiedzy jest osiagniecie
co najmniej 55% maksymalnej mozliwej do osiagnigcia liczby punktow.

3) W razie nieuzyskana przez zadnego z kandydatow wymaganej liczby punktow
procedure naboru uznaje sie za nierozstrzygnieta.

4) Za przygotowanie pytan z czesci ogolnej testu odpowiada Zespot Kadr i Szkolenia,
natomiast pytania specjalistyczne opracowane sg w komorce merytorycznej
zatrudniajacej pracownika i zatwierdzone przez kierownika tej komorki. Ostateczna
wersje pytan ustala Komisja i przekazuje go do zatwierdzenia Komendantowi.

5) W indywidualnych przypadkach dopuszcza sie test wiedzy specjalistycznej w formie
pytan otwartych. W tym przypadku ilos¢ pytan z zakresu wiedzy ogolnej oraz punktacje
ustala Komisja.

6) Oceny testu dokonujg cztonkowie Komisji.

7) Test wiedzy przygotowywany jest oddzielnie na kazde wolne stanowisko pracy.

8) W przypadku matej ilosci kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
(do dziesieciu oso6b), Komisja moze odstgpic¢ od testu wiedzy.



9) Komisja niezwtocznie powiadamia kandydatow biorgcych udziat w tescie wiec{zy
o dopuszczeniu albo o niedopuszeniu do kolejnego etapu naboru a kandydatow
dopuszczonych do tego etapu - takze o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

Testy praktyczne (np. znajomosc¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ redagowania pism)
obejmuja zadania majgce szczegolne znaczenie w pracy na danym stanowisku
i opracowane sg przez komoérke merytoryczng zatrudniajgca pracownika. Warunkiem
zaliczenia z wynikiem pozytywnym testu praktycznego jest osiggniecie co najmniej
50% maksymalnej mozliwej do osiggniecia liczby punktow.

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacje informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
2) posiadang wiedze na temat jednostki organizacyjnej, w ktorej ubiega sie
o stanowisko,
3) obowigzki i =zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata,
5) finansowe i pozafinansowe oczekiwania kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali:
- od 0 do 3 - za wywiad ustrukturyzowany,
- od 0 do 3 - za pytanie merytoryczne,
- od 0 do 3 - w przypadku dodatkowych zadan praktycznych,
wpisujac punktacje na arkuszu oceny kandydata - stanowigcym zalacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu, wg kryterium oceny:
- 0 punkt — kandydat nie udzielit odpowiedzi albo udzielit odpowiedzi nie na temat
- 1 punkty — kandydat udzielit odpowiedzi niezadowalajace;
- 2 punkty — kandydat udzielit zadowalajgcej odpowiedzi
- 3 punkty — kandydat udzielit wyczerpujacej odpowiedzi

Wywiad ustrukturyzowany - przewodniczacy Komisji zadaje wczesniej ustalone
pytania, ktore sg zadawane w okreslonej formie i w okreslonej kolejnosci.

Obszarami wywiadu mogg by¢: autoprezentacja, dotychczasowy przebieg pracy
zawodowej, dotychczasowe osiggnigcia, poznanie motywdw podjecia pracy
w administracji, cechy osobowos$ciowe i kultura osobista (stosowny wyglad, ubior,
postawa).

Pytania merytoryczne obejmujg od 3 do 5 jednakowych pytan dla wszystkich
kandydatow.
Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest indywidualnie z kandydatami, ktorzy
spetnili warunek zaliczenia testu.
Warunkiem ukorczenia z wynikiem pozytywnym etapu rozmowy kwalifikacyjnej jest
uzyskanie co najmniej 60% maksymalnej mozliwej do uzyskania liczby punktow.
2. W kazdym indywidualnym przypadku (przy konkretnym naborze) Komisja moze wybrac
najwiasciwszg i najbardziej efektywna metode selekcji, jednakze wybér ten musi
nastapic przed ogtoszeniem naboru.



X Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

4.

§9
Po zakonczeniu procedury naboru cztonek komisji niezwlocznie i bezposrednio po
ustaleniu wyniku pracy sporzadza protokoét - wedtug wzoru stanowiacego zatacznik
nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Protokot zawiera w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska pracy, na ktory byt prowadzony nabor,
2) liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska | miejsce zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wiece] niz pieciu najlepszych
kandydatow uszeregowanych wedlug poziomu spetnienia przez nich
wymagan  okreslonych w ogloszeniu o naborze wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile znajdujg sie w gronie tych oséb i do
danego naboru stosuje sie przepisy w sprawie pierwszenstwa w zatrudnieniu
0sob niepetnosprawnych, wynikajace z ustawy o stuzbie cywilnej.
3) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor,
4) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajacych wymogow
formalnych,
5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Do protokotu dotgcza sie catos¢ dokumentacji, zebranej w trakcie naboru:

1) ogtoszenie o naborze,

2) opis stanowiska pracy,

3) kopie dokumentéw aplikacyjnych nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
4) arkusz oceny nie wiecej niz 5 najlepszych kandydata,

5) liste kandydatéow spetniajgcych wymagania formalne,

6) zestawienie ilosci punktow otrzymanych przez kandydatow w trakcie naboru,
7) pozostatg dokumentacje (testy kwalifikacyjne, sprawdziany jezykowe i.t.p.).

X1Ogtoszenie wynikow

1

§10
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wskazuje nie wigce] niz
5 najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym
stopniu wymagania dodatkowe, ktorzy uzyskali najwigkszg ilos¢ punktow w wyniku
poszczegolnych etapow procedury naboru wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile znajduja sie w gronie tych osob i do danego naboru stosuje
sie przepisy w sprawie pierwszenstwa w zatrudnieniu osdéb niepetnosprawnych,
wynikajgce z ustawy o stuzbie cywilnej.
Przewodniczacy, niezwlocznie po zakonczeniu prac komisji, przedstawia wraz
z protokotem Komendantowi kandydata/ kandydatow wytonionych w wyniku prac
komisji albo przedstawia informacje o niewytonieniu kandydata/ kandydatow.
Po zakonczeniu prac komisja informuje kandydata/kandydatow, ktorzy wzieli udziat
w rozmowie kwalifikacyjnej o ich niewytonieniu albo o wylonieniu przez komisje
i przedstawieniu ich Komendantowi.
Na podstawie przekazanego protokotu z naboru Komendant podejmuje decyzje
w spawie wyboru kandydata do zatrudnienia sposréd wytonionych kandydatow.
W przypadku niewytonienia przez Komisje kandydata lub odmowy akceptacji
przedstawionych kandydatow Komendant —moze podja¢ decyzja o ponownym
ogtoszeniu naboru.
Niezwtocznie po wyborze przez Komendanta kandydata do zatrudnienia albo po
odmowie zaakceptowania przedstawianego kandydata/kandydatow, Zespot Kadr
i Szkolenia informuie ich o decyzii Komendanta.



XIl Informacja o wynikach naboru
§11

1.  Po przeprowadzonym naborze Zespdt Kadr i Szkolenia niezwiocznie umieszcza
informacje o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow, Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w Nowym
Targu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy Powiatowej Policji w Nowym
Targu prze okres co najmniej 3 miesiecy.

2 Informacja zawiera :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

3. Wynik naboru stanowi informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejne] osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. W takim przypadku przepisy ust.1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Xlll Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
§12

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

2. Sposob postgpowania z pozostatymi dokumentami aplikacyjnymi okresla jednolity
rzeczowy wykaz akt Policji, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia nr 93 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 grudnia 2007 roku (Dz.Urz. MSWIA z 2008 r. nr
1 poz.1), przy czym:

1) dokumenty aplikacyjne oso6b, ktore zostaly zakwalifikowane do listy
5 najlepszych kandydatow w protokole naboru, beda przechowywane przez
okres 1 roku od zakonczenia procedury naboru, a po tym okresie protokolarnie
niszczone,

2) dokumenty aplikacyjne, ktore zostaly rozpatrzone odmownie, bedg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru, a po
tym okresie protokolarnie niszczone.

3. Sposob brakowania dokumentaciji niearchiwalnej oraz wzor protokotu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej kategorii BC okreslony jest w Zarzadzeniu nr 920
Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11 wrzesnia 2008 roku w sprawie metod i form
wykonywanych zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji (Dz.Urz. KGP nr 16
poz. 95).

4. Kandydaci majg prawo wgladu do dokumentéw zawierajacych ich indywidualne wyniki
postgpowania rekrutacyjnego przez okres 3 miesiecy od zakorczenia procedury
naboru. Udostepnienie dokumentéow odbywa sie w siedzibie Komendy, w obecnosci

nrarownika Zacnnhi Kadr i Qb alania



Zatacznik nr 1

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Nowym Targu

Nowy Targ, dnia ...................

(pieczatka komorki organizacyjnej)

ZATWIERDZAM

Komendant Powiatowy Policji
w Nowym Targu

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

Zwracam sie z uprzejma prosbg o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru
kandydatow:

& @ SIANOWIBKG: .. oo st sren smrntsssae s Eibbmm ot v st

* WWydziale /ZeSPOole ............ccocooiiiiiii

* W wymiarze czasu pracy

Potrzeba zatrudnienia pracownika na wskazanym wyzej stanowisku wynika z :

* powstaniawakatu po.............ooovveiiiiiiiiiien
e utworzenie nowego stanowiska

* koniecznosci zastgpstwa nieobecnosci cztonka korpusu stuzby cywilnej;
* Zmiany organizacyjnej

* innej sytuacji, podac jakiej

Na stanowisku tym wymagany jest dostep do informacji niejawnych z klauzulg

(wymienic jaka)

1N



s = e N e SILaALE —
Warunki pracy
1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno—techniczne stanowiska pracy
e aniienrs i R
Uzasadnienie:
(podpis i pieczec kierownika komaorki, jednostki organi
Zataczniki: _ _
(projekt opisu stanowiska pracy do zatw1erdzen1a)

Opis stanowiska pracy

Opinie, informacije, uwagi:

zkolenia

1.0pinia Zespotu KadriS

mnoznik kwoty pbazowej)

Propozycja wynagrodzenia (

(podpis 1 pieczeé praoownika Zespoltu Kadr i gzkolenia)

zacyjnej)

11



KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W NOWYM TARGU

Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Nowym Targu

Nowym Targu, dnia ...............

(stopien, imie i nazwisko cztonka komisji)

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 2 pkt. 5 ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Targu" stanowigcej zatacznik do

Zarzadzenianr.......... KPP w Nowym Targuzdnia....................... roku,

w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kwalifikacyjnym na stanowisko
................................. Wydziale /Zespole ........................ Komendy Powiatowej Policji

w Nowym Targu (nr ogtoszenia ........ )
o$wiadczam, ze:

* nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym ( do drugiego stopnia wigcznie)
zédnej Z 0s0b, ktorej to postepowanie dotyczy,

* nie pozostaje z zadng z tych oséb w zadnym innym stosunku prawnym lub faktycznym
mogacym  budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci

w przedmiotowe]j sprawie.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie

naboru informaciji o kandydatach.

(miejscowosé, data) (podpis cztonka komis;ji)

12
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KOMENDA POWIATOWA POLICJI

W NOWYM TARGU Zatacznik nr 4
do Regulaminu naboru pracownikéw na
wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie
Powiatowej Policji w Nowym Targu

Nowy Targ ,dnia......................

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA
FORMALNE DO NABORU NA WOLNE STANOWISKO W KOMENDZIE
POWIATOWEJ POLICJI W NOWYM TARGU

Wydziat

Stanowisko

Wymiar / liczba etatu
Data publikacji ogtoszenia
Ogtoszenie - nr

Termin sktadania ofert - data
wptywu

Lp Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

/ czytelny podpis
upowaznionego pracownika
Zespotu Kadr i Szkolenia/
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KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W NOWYM TARGU
Zatacznik nr 5
do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska pracy w korpusie

stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej
Policji w Nowym Targu

Nowy Targ, dnia

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

Imig i nazwisko kandydata

Wydziat ’
Stanowisko I

llos¢ punktéw uzyskana z testu wiedzy

llosé punktéw uzyskana z analizy merytorycznej dokumentow

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

Punktacja ogdlna

Obszary Test Sprawdzian z Wywiad Pytania Zadania Ogotem
umiejetnosci jezyka
praktycznych obcego ustrukturyzowany merytoryczne |praktyczne |ilosé
punktow
Punkty
(data i podpis osoby

oceniajgcej)

15



Zalacznik nr 6

do Regulaminu naboru pracownikéw na
wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej
Policji w Nowym Targu

Komenda Powiatowa Policji
w Nowym Targu
ul. Konfederacji Tatrzanskiej 1A
34-400 Nowy Targ

(miejscowosc, data)

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
PRACY W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI
W NOWYM TARGU

Na StanNoOWISKO: .....ceceieiecereeee e
w Wydziale/ Zespole.........ccccemenssisensinnse

Liczba wakatdw | wymiar CZasu Pracy: .........cccuuoieiimiiimniiiiiiciieiiieeeeeen
UG OGYOSZONIA! jovsismmsvnnsssmmsvans s mom To s s sy e By b s ST ws v
Data publikacji ogtoszenia 0 NAbOrze: ............ooooviiiiiicii e

I. Sktad Komisji przeprowadzajgcej nabér
i Przewodniczacy:

2. Cztonek:
3.

Cztonek:
Il.W zwigzku z naborem, oferty ztozyto ogétem: ............ kandydatow,
w tym:
- wterminie sktadania ofert - oferty ztozyto ogétem:............. kandydatow,

- po uptywie terminu sktadania ofert, oferty ztozyto ogotem: .... kandydatow.
Kandydaci, ktorych oferty wptynety do Komendy po uptywie terminu sktadania ofert, nie
brali udziatu w dalszych etapach procedury naboru zgodnie z ogtoszeniem.

lll. Sposrod kandydatow, ktérych oferty wplynety w terminie sktadania ofert, wymagania
formalne spetnito ............................... kandydatow.

IV. Sposrod kandydatow, ktérych oferty wplynely w terminie sktadania ofert, wymagan
formalnych nie spetnito .............................. kandydatow.

V. Wsréd wszystkich ofert ........... zawieraly kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

VI. Zastosowane metody i techniki naboru:

1. W procesie rekrutacji - zastosowano metode rekrutacji zewnetrznej
z wykorzystaniem techniki ,ogtoszenia o pracy" podlegajgcego upowszechnieniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, Biuletynie
Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w Nowym Targu na tablicy
informacyjnej w siedzibie Komendy Powiatowej Policji w Nowym Targu.

2. Do oceny spetniania wymagan formalnych - zastosowano metode analizy
dokumentow z wykorzystaniem techniki poréwnawczej spetniania przez oferty

16



I kandydatow wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze (m.in. pod
wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentow, posiadania przez
kandydatow odpowiedniego  wyksztalcenia, stazu pracy, kwalifikacji
zawodowych itd.).

W procesie selekcji - zastosowano metode analizy dokumentow z
wykorzystaniem techniki analizy biograficzne;j, edukacyjnej i zawodowej
kandydatow, jak réwniez technike panelowej rozmowy kwalifikacyjnej wg
metodologii wywiadu strukturalizowanego.

4. Inne metody i techniki naboru (podaé jakie i opisac np. test kwalifikacyjny, skala

punktowa).

u

Etapy naboru (opisa¢ poszczegolne etapy)np.:
1. Analiza merytoryczna dokumentow:

Wdniu........... dokonania analizy merytorycznej dokumentow kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne.
Komisja zdecydowata, ze do testu wiedzy przystapi...... kandydatow.

Komisja zdecydowala, ze odstepuje od przeprowadzenia testu.

2. Test wiedzy

W dniu ...... .odbyt sie test wiedzy, ktéry obejmowat zagadnienia z zakresu .............
Warunkiem zaliczenia testu wiedzy byto uzyskanie min. 55% prawidtowych odpowiedzi.
Do udziatu w etapie pisemnym przystapito .... kandydatéw. Otrzymali oni nastepujace
wyniki:

b. nazwisko i imie wyniku testu

3. Rozmowa kwalifikacyjna
Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczeni zostali kandydaci, ktorzy spetnili warunek
zaliczenia testu wiedzy. Wyniki wszystkich kandydatéow przedstawia tabela stanowigca

zatacznik nr 7.

VIll. W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds. Naboru wytonita
sposrod kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej, ktora odbyta sie

wodniu roku, nastepujgacych najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan formalnych okreélonych
w ogtoszeniu o naborze/ nie wytonita osob spetniajgcych w dostatecznym stopniu wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze/ nie wytonita oséb spetniajacych w dostateczny stopniu
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

p. [Nazwisko i imie Adres zamieszkania

S B o Rt el

Lp. 1- spetnia wymagania w najwyzszym stopniu
Lp. 5 - spefnia wymagamia w najnizszym stopniu

1 K



IX. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja o niedokonaniu wyboru wraz
z uzasadnieniem (krotki opis kazdego z kandydatow ( nie wiecej niz 5) z podaniem ogdinej
punktacji uzyskanej w trakcie naboru, ze wskazaniem osoby niepetnosprawnej, o ile
korzysta z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej):

(T NI RO S o (. S —— S

RASHIVIPIRE. ... . ocoonvss v s g o o0 S oS P8 085 A 55 55 A K s e et e o o smn e e

PRI ... 005 T 95,55 AT B Rt s v i e B e SR S R S

L OCIIMIPEIRE . . ..o 8 5 S mmms o Someca P o 8 S e

S ANy At

Powody niewytonienia kandydata:

Protokot sporzadzit:

(data, imie i nazwisko pracownika Zespolu Kadr i Szkolenia)

Podpisy cztonkéw Komisiji:

Zataczniki do protokotu:

1) ogloszenie o naborze,

2) opis stanowiska pracy,

3) kopie dokumentow aplikacyjnych kandydatow z listy rankingowej,

4) arkusz oceny kandydata,

5) lista kandydatow spetniajgcych wymagania formailne,

6) lista kandydatow niespetniajacych wymagan formalnych,

7) zestawienie ilosci punktoéw otrzymanych przez kandydatéw w trakcie naboru,
8) pozostata dokumentacja (testy kwalifikacyjne, sprawdziany jezykowe i t.p.).

XI. Decyzja Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Targu:

1. Na stanowisko ...................................... w  Wydziale ... ... Komendzie
Powiatowej Policji w Nowym Targu z wynagrodzeniem wg mnoznika kwoty bazowej....... ..
W WYSOKOSCH...........00 0000

(nazwisko i imie wybranego kandydata)

2. Odmowa akceptacji przedstawionych kandydatow.

(pieczatka imienna i podpis Komendanta)
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KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W NOWYM TARGU

Zalacznik nr7

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska pracy w Kkorpusie
stuzby cywilnej w Komendzie
Powiatowej Policji w Nowym Targu

Dokumentacja pomocnicza do protokotu

Zestawienie zbiorcze punktow uzyskanych przez kandydatow w trakcie naboru
(nie wigcej niz 5 osob)

1. p. Nazwisko i imie Miejsce Wynik Wynik Wynik Razem
zamieszkania testu rozmowy Analizy
merytorycznej
aplikacji
1
2
3
4
L

| czytelny podpis przewodniczacego komisji/
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Zatacznik nr 8

do Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilngj w Komendzie
Powiatowej Policji w Nowym Targu

Dokumentacja pomocnicza do protokotu

Nabér na stanowisko............w Wydziale/Zespole................KPP w Nowym Targu

Nrogtoszenia ..............ocoooeiiiiinn

Pytania zadane kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjnejw dniu...................

Podpisy cztonkow Komisji:
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KOMENDA POWIATOWA POLIGUJI
w Nowym Targu
wojewodztwo malepolskie

KOMENDA POWIATOWA POLICJI :
WNOWYMTARGU = YPynelodnia ...L . ...

ZARZADZENIE nr 5 14

Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Targu
z dnia 12 maja 2014 roku

0 zmianie Zarzadzenia nr 2 /12 Komendanta Powiatowego Policji w Nowym Targu z dnia
6 sierpnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
pracy w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Nowym Targu".

§1

1. W § 10 ust.1 otrzymuje brzmienie:

.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wskazuje nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym
stopniu wymagania dodatkowe, ktorzy uzyskali nie mniej niz 80% tacznej ilosci punktow
mozliwych do zdobycia w wyniku poszczegdlnych etapdéw procedury naboru wraz ze
wskazaniem kandydatoéw niepetnosprawnych, o ile znajdujg sie w gronie tych osoéb i do
danego naboru stosuje sie przepisy w sprawie pierwszenstwa w zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynikajace z ustawy o stuzbie cywilnej.”

2. W § 10 ust.2 otrzymuje brzmienie:

» W przypadku matej ilosci kandydatow, trudno$ci w pozyskaniu kandydatow na
okreslone stanowisko pracy, badz z innych waznych przyczyn, Komisja moze obnizyé
prog procentowy, o ktérym mowa w ust. 1 jednakze do poziomu nie nizszego niz 52%

Uzasadnienie w tym zakresie umieszcza sie w protokole z konkretnego naboru.
W § 10 dotychczasowy ust. 2 oznacza sie jako ust. 3
W § 10 dotychczasowy ust. 3 oznacza sie jako ust. 4
W § 10 dotychczasowy ust. 4 oznacza sie jako ust. 5
W § 10 dotychczasowy ust. 5 oznacza sie jako ust. 6
W § 10 dotychczasowy ust. 6 oznacza sie jako ust. 7

N oo & R

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

gniew Domalik



