KOMENDA POWIATOWA POLICJI Tekst ujednolicony wg stanu na dzien 11.06.2019 r.
W OLKUSZU Uwzglednia zmiany wprowadzone Zarzgdzeniem nr 4/2019

Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu z dnia 11.06.2019 r.
L.dz. OA- AB- 48/2012

ZARZADZENIE NR 1/12
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W OLKUSZU
zdnia 16 lipca 2012r.

W sprawie: wprowadzenia "Procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Olkuszu".

Na podstawie art. 26 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 "Procedure naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu", stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 2/2009 Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu z dnia
17 wrzesnia 2009 roku w sprawie wprowadzenia "Procedury naboru na wolne stanowiska
pracy w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu".

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujagcg od dnia
1 sierpnia 2012 roku.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W OLKUSZU

insp. mgr Andrzej PLATEK

(podpis na oryginale)



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1 /12
Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu
z dnia 16 lipca 2012 r.

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji
w Olkuszu

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

2. Procedura okresla szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw w Komendzie
Powiatowej Policji w Olkuszu na podstawie umowy o prace, z wytgczeniem stanowisk
nieobjetych mnoznikowym systemem wynagradzania.

3. W stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora :

1) jest obywatelem polskim,

2) korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

4) posiada kwalifikacje wymagane w stuzbie cywilnej — okreslone w ogtoszeniu,

5) cieszy sie nieposzkalowang opinia.

4. Procedury naboru nie stosuje sie w przypadku przesunie¢ pracownikow na inne
stanowisko w komendzie, w tym awansow wewnetrznych.

5. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Komendzie — nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowg Policji w Olkuszu,

2) Komendanta - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu,

3) jednostkach i komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Komisariaty
Policji, wydziaty, zespoty, w ktérych umiejscowione sg stanowiska korpusu stuzby
cywilnej Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu

4) Zespole Kadr i Szkolenia - nalezy przez to rozumie¢ Zespo6t kadr i Szkolenia
Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu

5) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. naboru.

6. Jezeli w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw przedstawionych Komendantowi.

[l. ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

§ 1

1. Nabdr pracownikow prowadzony jest w przypadku wystgpienia wakatu na istniejgcym
stanowisku, utworzenia nowego stanowiska pracy lub koniecznosci zatrudnienia osoby na
zastepstwo, na okres usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka korpusu stuzby cywilne;.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Komendant z witasnej inicjatywy lub
na wniosek kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej. Wzo6r wniosku stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

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



1) opisu stanowiska pracy (dotychczas obowigzujgcego zatwierdzonego przez
Komendanta, jezeli nie zostaty dokonane zmiany w zakresie stanowiska),

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

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3, sporzgdzany jest wg wzoru okreslonego
w zatgczniku do Zarzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie zasad dokonywania
opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej oraz zgodnie z procedurg
ustalong w tym zakresie w Komendzie.

5. Zatwierdzony projekt opisu stanowiska pracy lub aktualizowany opis (w przypadku zmiany
zakresu stanowiska) skierowany zostaje niezwtocznie do zespotu wewnetrznego
wartosciujgcego stanowiska pracy w Komendzie.

6. Zatwierdzenie wynikow wartosciowania i akceptacja wniosku przez Komendanta (wg
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1), powodujg rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisku pracy.

[1l. SKLAD KOMISJI DS. NABORU ORAZ JEJ KOMPETENCJE | OBOWIAZKI

§ 2

1. W sktad Komisji ds. naboru wchodzg;

1) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu — jako przewodniczgcy
Komisji,

2) Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej wystepuje stanowisko objete naborem —
cztonek Komisiji,

3) Przedstawiciel Zespotu Kadr i Szkolenia — jako sekretarz Komisji.

2. Sktad Komisji moze by¢ poszerzony o wybranych pracownikédw merytorycznych,
posiadajgcych niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w procedurze
naboru.

3. W przypadku nieobecnoéci jednego z cztonkow Komisji, sktad Komisji uzupetnia osoba
petnigca w tym czasie zastepstwo lub inna wskazana przez przewodniczgcego lub
odpowiedniego cztonka Komisiji.

4. W skifad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy przedmiotowe
postepowanie albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Wzoér oswiadczenie
cztonkdéw komisji w tym zakresie stanowi zatgcznik nr 2.

5. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 4 przewodniczacy komis;ji
podejmuje decyzje o wytgczeniu z prac Komisji cztonka, ktérego udziat w pracach Komisji
moze budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.

6. Do zadan Komisji nalezy:

1) wytonienie nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
przedstawianych Komendantowi wraz z opisem poszczegdlnych kandydatéw oraz
uzyskang przez nich punktacjg, celem podjecia decyzji w sprawie zatrudnienia
wybranego kandydata,

2) wybdr najskuteczniejszych metod naboru,

3) przeprowadzenie procesu naboru zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i zasadami naboru.

7. Przy dokonaniu wyboru — Komisja kieruje sie :

1) wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu i opisie stanowiska pracy,

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

3) zasadg statosci wymagan i kryteriow oceny (kryteria oceny kandydatow sg niezmienne
w czasie catego procesu rekrutacji i selekgji),

4) zasadg 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 osiggnietych wynikach),

6) zasadg rzetelnosci (realizacja naboru w sposob zapewniajgcy kompleksowos¢
i wnikliwos¢ ocen kandydatéw),

7) neutralnosci politycznej (przeprowadzenie naboru bez kierowania sie wplywami
organizacji politycznych, spotecznych czy zawodowych).

8. W przypadku nie dokonania wyboru zadnego kandydata nalezy jednoznacznie wskazaé¢ w
protokole, ze nabdr zostat rozstrzygniety bez wylonienia kandydata oraz wskazaé
przyczyny/uzasadnienie niewytonienia kandydata.

9. W przypadku braku kandydatéw na okreslone stanowisko na okreslone stanowisko pracy
nalezy sporzgdzi¢ protokét ze wskazaniem, Zze nabor nie zostat rozstrzygniety z powodu
niewptyniecia ofert pracy.

10. Przy ustalaniu wyniku pracy komisji, kazdy z cztonkdéw moze zgtosi¢ zdanie odrebne, ktore
odnotowuje sie wraz z uzasadnieniem w protokole.

11. W przypadku rownej ilosci gtosow, decydujgcy gtos posiada przewodniczgcy komisji

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

IV. ETAPY NABORU
§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

2. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

4. Selekcja koncowa kandydatow moze obejmowac:

1) analize merytoryczng dokumentacji,

2) testy kwalifikacyjne (test wiedzy),

3) testy umiejetnosci praktycznych

4) rozmowe kwalifikacyjna.

Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisku.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu pracownika przez Komendanta.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

=

No o

V. OGLOSZENIE O NABORZE
§4

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza sie obligatoryjnie :
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
2) w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy,
3) na tablicy ogtoszeh w siedzibie Komendy,
- przez okres nie krotszy niz 10 dni, a w przypadku naboru w celu zastepstwa
nieobecnego pracownika korpusu stuzby cywilnej — 5 dni, liczony w obu przypadkach
od dnia nastepujgcego po publikacji ogtoszenia.
2. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszenia dodatkowo w Urzedzie Pracy.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera :
1) nazwe i adres Komendy,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) miejsce pracy,
4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,
5) wskazanie zakresu zadan,
6) okreslenie wymagan zwigzanych ze stosunkiem pracy, zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne (konieczne do podjecia pracy



na danym stanowisku), a ktére dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy),

7) wskazanie wymaganych dokumentow i oswiadczen niezbednych,

8) wskazanie wymaganych dokumentéw i oswiadczen dodatkowych,

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

10) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienie ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Komendzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%,

11) dane osobowe — klauzula informacyjna.

VI. PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§5

1. Po zamieszczeniu ogtoszenia zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4 dokumenty
aplikacyjne przyjmowane sg przez pracownikdow Recepcji lub mogg byé przesytane
za posrednictwem firm swiadczgcych ustugi pocztowe.”

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie :

1) list motywacyjny podpisany witasnorecznie,

2) zyciorys (curriculum vitae) podpisany wtasnorecznie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru (zgodne z RODO),

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

8) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe lub
staz pracy (zgodne z opisem danego stanowiska),

9) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

10) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie przez kandydata
wymagan niezbednych i dodatkowych,

11) kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego uprawniajgcego do dostepu do
informaciji niejawnych oznaczonych klauzulg wynikajgca z opisu stanowiska pracy lub
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego w zakresie dostepu do informaciji niejawnych, zgodnie z ustawg
o ochronie informacji niejawnych,

12) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia przewidzianego w ustawie o stuzbie cywilnej
w zakresie pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze kandydatéw do pracy na okreslone stanowisko pracy w Komendzie jest
nizszy niz 6%.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg byé¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i w formie pisemnej.

4. Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

5. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uptywie terminu okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze lub nie podpisane i nie opatrzone datg oraz budzace watpliwos¢ co do
tozsamosci osoby (pod wzgledem danych osobowych) - nie bedg rozpatrywane.

6. W przypadku dokumentéw przestanych pocztg za date wptywu przyjmuje sie date
nadania (stempla pocztowego).



VII. WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW - ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

§6

. Wstepnej selekcji dokumentow dokonuje Zespét Kadr i Szkolenia, przekazujac nastepnie

ich catos¢ dokumentacji warz z uwagami do Komisji.

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja, poprzez zapoznanie sie z aplikacjami ztozonymi
przez kandydatow.

Celem analizy jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
(niezbednymi i dodatkowymi) okreslonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku.

Z przeprowadzonej wstepnej selekcji sporzgdzany jest dokument stanowigcy zatgcznik
nr 3 do niniejszej procedury zawierajagcy liste wszystkich kandydatow biorgcych udziat
w naborze (imiona, nazwiska oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego), z okresleniem stopnia spetnienia przez nich wymogow formalnych.

VIIl. SPORZADZENIE LISTY KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

1.

2.

§7

Po uptywie terminu do ztoZzenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,

wstepnej selekcji i analizie dokumentdéw przez komisje, Zespét Kadr i Szkolenia sporzadza

liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu tj.

wymagania niezbedne i dodatkowe, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 pkt 3 niniejszej

procedury.

1) Wzor weryfikacji formalnej aplikaciji kandydatéw stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury,

2) Wzor listy osdb spetniajgcych wymagania formalne stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej
procedury.

Imiona i nazwiska kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne stanowig informacje

publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

IX. SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

1.

§8

Narzedziami selekcji kandydatéw moga byc¢ :
1) Analiza merytoryczna aplikaciji,

2) Testy merytoryczne (test wiedzy),

3) Test umiejetnosci praktycznych,

4) Rozmowa kwalifikacyjna

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

Wstepnej analizy merytorycznej aplikacji dokonuje Zespot Kadr i Szkolenia, z propozycjg
ocen punktowych dla kazdego kandydata, przyznajgc 1 punkt za spetnienie kryteriéw
podlegajgcych weryfikacji, 0 punktéw za ich niespetnienie, przekazujac propozycje ocen
Komisji. Ostateczng punktacje w tym zakresie ustala Komisja w drodze porozumienia.
W przypadku dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej uzyskang ilos¢ punktow
wpisuje sie do arkusza oceny kandydata (zatgcznik nr 5).

Komisja moze ustali¢ inny sposéb oceny merytorycznej aplikacji oraz ich punktacje —
przy kazdym naborze.



3. Test wiedzy ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
Test wiedzy sktada sie z co najmniej 20 pytan jednokrotnego wyboru, z ktérych 25%
stanowig pytania ogdle z zakresu stuzby cywilnej, ustawy o Policji oraz pytan ogdinych
z zakresu Administracji publicznej, natomiast kolejne 75% stanowig pytania specjalistyczne
wynikajgce z zadan na realizowanym stanowisku.
Test przeprowadza sie w formie pisemnej. Czas na rozwigzanie testu wynosi 30 minut.
Za przygotowanie pytan z czesci ogélnej odpowiada Zespot Kadr i Szkolenia. Pytania
specjalistyczne opracowywane sg przez kierownika jednostki lub komorki zatrudniajgce;
pracownika.
Ostateczny projekt testu sporzgdza Zespot Kadr i Szkolenia i przekazuje go do akceptaciji
przewodniczgcemu Komisji.
W indywidualnych przypadkach dopuszcza sie test wiedzy specjalistycznej w formie pytan
otwartych. W tym przypadku ilos¢ pytan z zakresu wiedzy ogdlnej oraz punktacje ustala
Komisja.

Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest udzielenie poprawnych odpowiedzi na co najmniej
11 pytan. Do oceny wynikéw testéw wiedzy stosuje sie punktacje wg tabeli :

llos¢ prawidtowych Procent prawidtowych Liczba przyznanych
odpowiedzi odpowiedzi punktéw
0-10 pkt 150 0
11 pkt 55 1
12 pkt 60 1
13 pkt 65 2
14 pkt 70 2
15 pkt 75 3
16 pkt 80 3
17 pkt 85 4
18 pkt 90 4
19 pkt 95 5
20 pkt 100 5

Oceny testu dokonujg cztonkowie Komisji. Test kwalifikacyjny przygotowywany jest
oddzielnie na kazde wolne stanowisko pracy.

4. Testy umiejetnosci praktycznych (np. znajomos¢é obstugi komputera, umiejetnosé
redagowania pism urzedowych) obejmujgce zadania, ktére majg szczegdlne znaczenie
w pracy na danym stanowisku, jak rowniez pytania merytoryczne opracowywane sg
i oceniane przez kierownika jednostki lub komorki zatrudniajgcej pracownika bagdz
specjaliste z danej dziedziny, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 niniejszej procedury.

5. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacje informacji zawartych w aplikaciji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac¢:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedze na temat jednostki organizacyjnej, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

4) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy

przyznaje kandydatowi punkty w skali :

- od 1 do 5 — za wywiad ustrukturyzowany,

- od 1 do 5 — za pytania merytoryczne,

- od 1 do 5 — w przypadku dodatkowych zadan praktycznych ,

wpisujgc punktacje na arkuszu oceny kandydata — stanowigcym zatgcznik nr 5 do
niniejszej procedury, wg kryterium oceny :



- 1 punkt — niezadowalajgca,
- 2 punkty — zadowalajgca,

- 3 punkty — dobra,

- 4 punkty — bardzo dobra,

- 5 punktow — celujgca.

6. W przypadku matej ilosci kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne (do dziesieciu
os6b), Komisja moze odstgpi¢ od przeprowadzania testu kwalifikacyjnego.

7. W przypadku nieprzeprowadzenia testu, do rozméw kwalifikacyjnych Komisja moze
dopusci¢ nie wiecej niz 10 kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
W najwyzszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe — w oparciu o analize
merytoryczng dokumentaciji i ilos¢ punktéw uzyskang przez kandydatow po ich weryfikaciji.

8. W przypadku duzej ilosci kandydatéw, ktorzy z testu wiedzy uzyskali powyzej 51 %
poprawnych odpowiedzi — Komisja podejmuje decyzje o zakwalifikowaniu do rozmowy
kwalifikacyjnej nie wiecej niz 10 kandydatow, ktérzy uzyskali z testu najwiekszg ilos¢
punktow.

9. W kazdym indywidualnym przypadku (przy konkretnym naborze) Komisja moze wybrac
najwlasciwszg i najbardziej efektywng metode selekcji.

X. OGLOSZENIE WYNIKOW NABORU
§9

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wskazuje nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym stopniu
wymagania dodatkowe, ktorzy uzyskali najwiekszg iloS¢ punktow w  wyniku
poszczegolnych etapéw procedury naboru wraz ze wskazaniem kandydatow
niepetnosprawnych, o ile znajdg sie w gronie tych oséb i do danego naboru stosuje sie
przepisy w sprawie pierwszenstwa w zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynikajgce
z ustawy o stuzbie cywilnej

2. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Komendant Powiatowy
Policji w Olkuszu.

3. Kandydatowi nie przystuguje prawo ponownego przystapienia do poszczegolnych etapow,
w tej samej procedurze naboru.

XI. SPORZADZENIE PROTOKOt.U Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
§ 10

1. Po zakonhczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzgdza protokdt — wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 6 do niniejszej procedury.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci :

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktéry byt prowadzony nabér,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe 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 osob niepetnosprawnych, wynikajgce
z ustawy o stuzbie cywilne;.

3) sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr,

4) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert nie spetniajacych wymogoéw
formalnych,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,



6) uzasadnienie dokonanego wyboru nie wiecej niz 5 kandydatéow, o ktérych mowa
w pkt 2 wraz z krétkim opisem kazdego z kandydatéw i uzyskang przez nich
punktacja,

7) decyzje Komendanta w sprawie dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia
na wakujgcym stanowisku pracy.

3. Do protokotu dotgcza sie catos¢ dokumentaciji, zebranej w trakcie naboru :
1) ogtoszenie o naborze,
2) opis stanowiska pracy,
3) arkusze ocen nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow,
4) liste kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,
5) zestawienie ilosci punktow otrzymanych przez kandydatéw w trakcie naboru,
6) pozostatg dokumentacje (testy kwalifikacyjne, sprawdziany wiedzy, itp.)

XIl. INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
§ 11

1. Po przeprowadzonym naborze i podjeciu decyzji o wyborze najlepszego kandydata przez
Komendanta — Zespo6t Kadr i Szkolenia niezwlocznie umieszcza informacje o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Biuletynie
Informacji Publicznej KPP w Olkuszu oraz na tablicy ogtoszen znajdujgcej sie na recepciji
w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu.

2. Informacja zawiera :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) imie 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 w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spos$rdéd najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. W takim przypadku przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje
sie odpowiednio.

X1ll. SPOSOB POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI APLIKACYJINYMI
§ 12

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

2. Sposoéb postepowania z pozostatymi dokumentami aplikacyjnymi okresla Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt Policji, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 17 grudnia 2007 roku (Dz. Urz. MSWIA z 2008 r. Nr 1 poz. 1
ze zmianami), przy czym dokumenty aplikacyjne osob biorgcych udziat w naborze przez
okres 1 roku od zakonczenia naboru bedg przechowywane w Zespole Kadr i Szkolenia,
a po tym okresie zostang protokolarnie zniszczone.

3. Sposéb brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz wzér protokotu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej kategorii BC okreslony jest w Zarzgdzeniu nr 26 Komendanta
Gtéwnego Policji z dnia 19 lutego 2018 roku w sprawie metod i form wykonywanych zadan
w zakresie dziatalno$ci archiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP z 2018 r. poz. 34 ze zmianami).

4. Kandydaci majg prawo wgladu do dokumentoéw zawierajgcych ich indywidualne wyniki
postepowania rekrutacyjnego przez okres 1 miesigca od zakornczenia procedury naboru.



Zatacznik nr 1

do Procedury naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu

(pieczatka jednostki organizacyjnej)
L GZe e Olkusz, dnia ......ccocvveeeviann..

Komendant Powiatowy Policji
w Olkuszu

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

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

- DA STANOWISKO ettt et e e e e e e
- W YAZIAIE .o e
- W WYMUAIZE CZASU PIACY ..eueuenetet ettt et et e e et e et e e et e e e e et e e e e e e e e aeter e e nenenns

Potrzeba zatrudnienia pracownika na wskazanym wyzej stanowisku wynika z :

- POWSEANIA WaKATU PO ..o

- utworzenia nowego stanowiska pracy /nowej komoérki organizacyjne;j,

- iNNe sytuacji, POAac JAKIE] ........o.iuiui
Na stanowisku tym wymagany jest dostep do informacji niejawnych z klauzulg ................

(wymieni¢ jaka)

Warunki pracy

1. Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan



Uzasadnienie:

(podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjnej)

Zatacznik:
Opis stanowiska pracy (projekt opisu stanowiska pracy do zatwierdzenia)

Opinie, informacje, uwagi:

Opinia Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Olkuszu

(podpis i piecze¢ upowaznionego pracownika komoérki kadrowej)
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Zatgcznik nr 2

do Procedury naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu

(stopien, imig i nazwisko cztonka komisji)
Olkusz, dnia .......ccovevvvinnnen.

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 2 pkt 4 ,Procedury naboru na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowe] Policji w Olkuszu” stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia
nr 1/ 12 Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu z dnia 16 lipca 2012 roku, w zwigzku
Z prowadzonym postepowaniem kwalifikacyjnym na stanowisko ...............coooiiiiiiiiiinn,
.............................................................................. Komendy Powiatowej Policji w Olkuszu

oswiadczam, ze:

— nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym (do drugiego stopnia wigcznie) zadnej
Z 0s0b, ktdrej to postepowanie dotyczy,

— nie pozostaje z zadng z tych osob w Zzadnym innym stosunku prawnym lub faktycznym
mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci w przedmiotowej

sprawie.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru

informacji o kandydatach.

(miejscowos$¢, data) (podpis cztonka komisji)
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16emn

do Procedury naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej

w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu

Zatgcznik nr 3

HOAMOML1VAOd MQLMNNd SO

‘N/L HOANTVINHOS
MOOONAM JINIINTIHS — AMOINOX MINAM

wasidpod

wAuzodiousem | jep auoziyedo i1foejnayal
M09 op yaAmoqoso ysAuep ajueziemiazid

eu Apobz njuazeiAm o ejepApuey aluszopeimsQ

9soumesdsoutadaiu
obaoklezpiaimiod njuawnyop eidoy

auul (v

emjsuazoaidzaq ajuazopeimmsod (g
.......................... alsaiyez m m_Cw_Ov_NwwN‘_Q AN
fauzoiqnd ifoesysiuiwpe m je| j/Aodisaiw

...... [aluwfeu 0o amopomez ajuazopeimsop (1

-dN

: mopjund yosAueuzAzid 9sojl — alezpou gluaiwhim

] yoAmoyjjepop uebewim eokzokjop efoejuswnyoq

aluaoteyzsyim
auebewAm yoAoelezpiaimjod mojuawnyop eidoy

wasidpod
wAuzodipo | eyep auozopeimsod obarysjod
eM1s|91emAgo niuepelsod 0O 91USZOPBIMSO

wasidpod

wAuzodiousem | jep auoziyedo amogieys
omysddjsazid aujsAwn gnj aiujsAwn auojutadod
em)sddjsazid ez wapjosAim wAuosowomelid
njuezeysaju 0 ejepApuey aluazopeimsQ

Weryfikacja formalna wymogoéw na stanowisku
KPP w Olkuszu nr ogloszenia - ..................

wasidpod
wAuzodiousem | ejep auoziyedo ysAuzoignd mead
1upad z njueysAzioy o ejepApuey ajuazopeimsQ

wasidpod
wAuzodiousem Auozopeimsod 7D | shiophz

wasidpod
wAuzodiousemm Auozopeimsod AuffoemAiow 3siq

(dsa) obamoizood
ejdways ejep / njuazsojbo m [auojsanyo
Kep eoklezoeuyazid alu - Alvjo nmArdm ejeq

Nazwisko i Imi¢ kandydata,

miejsce zamieszkania

Niespetnienie jednego z wymogdéw niezbednych oznacza niespetnienie wymogoéw formalnych.

Wymogi formalne: wymog spetniony — T (tak), wymaog niespetniony — N (nie)
Wymogi dodatkowe: spetnione — 1 pkt, niespetnione — 0 pkt.

L.p.
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Zalgcznik nr 4

do Procedury naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu

Komenda Powiatowa Policji
w Olkuszu

Olkusz, dnia .........cccoevvvnnnnnn.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
DO NABORU NA WOLNE STANOWISKO W StUZBIE CYWILNEJ
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W OLKUSZU

OFERTANR ..../.....

Wydziat

Stanowisko

Wymiar / liczba etatu

Ogloszenie nr

Data publikacji ogtoszenia

Termin skladania ofert

L.p. | Nazwiskoiimie Miejsce zamieszkania

(podpis i piecze¢ upowaznionego pracownika komdrki kadrowej)




Zalgcznik nr 5

do Procedury naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu

Komenda Powiatowa Policji
w Olkuszu
Olkusz, dnia ...........cccoevnenn.

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

(imig i nazwisko kandydata)

Ogloszenie nr

Stanowisko

Wydziat

Wymiar / liczba etatu

WYWIAD USTRUKTURYZOWANY

Ocena od 1 (najnizsza) do 5 (najwyzsza)

Obszar rozmowy

rekrutacyjnej Oceniajacy 1 Oceniajacy 2 Oceniajacy 3 Razem

Autoprezentacja

Dotychczasowy
przebieg pracy
zawodowej

Dotychczasowe
osiagniecia

Motywy podjecia
pracy w
administracji

Cechy
osobowosciowe

i kultura osobista
(stosowny wyglad,
ubidr, postawa)

PUNKTACJA OGOLNA

Obszary Analiza Test Wywiad Pytania Sprawdzian | Zadania Ogétem
merytoryczna | wiedzy ustruktury- | merytoryczne | jezykowy praktyczne | ilosé

A Ocena od Ocena od A
dokumentow Zowany 1 (najnizsza) do 1 (najnizsza) do punktow
5 (najwyzsza) 5 (najwyzsza)

Punkty
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Oczekiwania kandydata
(stanowisko/wynagrodzenie)

Proponowane stanowisko i wynagrodzenie

Rodzaj proponowanej umowy

Mozliwy termin rozpoczecia pracy

Podpisy oséb oceniajgcych :
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Zatgcznik nr 6

do Procedury naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu

Komenda Powiatowa Policji
w Olkuszu

Olkusz, dnia .........ccceeee. ...

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W KORPUSIE StUZBY CYWILNEJ W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W OLKUSZU

= TS = 1 Lo 1A 3 o Z

Liczba wakatOw | WYMIAr CZASU PraCY: ........eueeit it ettt et et eaeaas
NUMEE OGIOSZENIA: ... .. e ettt ettt aeaeeas
Data publikacji ogtoszenia 0 NADOIZE: ....... ...

Termin sktadania ofert uptynat z dniem: ...

I. Skfad Komisji ds. naboru:
1. PIrZEWOUNICZGCY - ..ottt
2, CZhONEK - et

3. CZONEK (SEKIEIAIZ) - ...

II. W zwigzku z naborem, oferty zlozyto ogétem: ......... kandydatow, w tym (.... kobiet, .....
mezczyzn):

- w terminie sktadania ofert — oferty ztozyto ogétem: ..... kandydatow,

- po uptywie terminu sktadania ofert, oferty ztozyto ogétem: ..... kandydatow,

Kandydaci, ktérych oferty wptynety do Komendy po uptywie terminu sktadania ofert, nie brali udziatu
w dalszych etapach procedury naboru zgodnie z ogtoszeniem.

Przez osoby niepetnosprawne zostato nadestanych .... ofert, (..... kobiet, ...... mezczyzn).

lll. Sposréd kandydatéw, ktérych oferty wptynety w terminie sktadania ofert, wymagania formalne
spetnito ..... kandydatéw, (.... kobiet, ..... mezczyzn). W$&rdd ofert nadestanych przez osoby

niepetnosprawne wymogi formalne spetnito .... kandydatow, (.... kobiet, .... mezczyzn).

IV. Sposréd kandydatow, ktérych oferty wptynety w terminie sktadania ofert, wymagan formalnych

nie spemito ..... kandydatow.

V. Zastosowane metody i techniki naboru:

1. W procesie rekrutacji — zastosowano metode rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem techniki
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,ogloszenia o pracy” podlegajgcego upowszechnieniu w Biuletynie Informaciji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, Biuletynie Informacji Publicznej Komendy oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Komendy.

2. Do oceny spetnienia wymagan formalnych — zastosowano metode analizy dokumentow
z wykorzystaniem techniki poréwnawczej spetniania przez oferty i kandydatéow wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze, zaréwno niezbednych jak i dodatkowych (m.in. pod
wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentow, posiadania przez kandydatow
odpowiedniego wyksztatcenia, stazu pracy, kwalifikacji zawodowych, itd.)

3. W procesie selekcji — zastosowano metode analizy dokumentéw z wykorzystaniem techniki
analizy biograficznej, edukacyjnej i zawodowej kandydatéw, jak réwniez technike panelowej
rozmowy kwalifikacyjnej wg metodologii wywiadu strukturalizowanego.

4. Inne metody i techniki naboru (podac jakie i opisa¢ np. test kwalifikacyjny, skala punktowa).

VI. Selekcja wstepna (selekcja ofert pracy) — zostata przeprowadzona przez Zespdt Kadr

i Szkolenia KPP w Olkuszuw dniu ........ccoovvveneennn.

VII. Etapy naboru (opisa¢ poszczegolne etapy), np.:

1. Analiza merytoryczna dokumentéw:
Wdniu ................... dokonano analizy merytorycznej dokumentéw kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne (jak w V pkt 3 — pierwsza czes€ zdania) ...........c.coiiiiiiiiiiiii
Komisja zdecydowata, ze do testu wiedzy przystapi ....... Kandydatow.

Komisja zdecydowata, ze odstepuje od przeprowadzenia testu wiedzy.

Wdniu ............... odbyt sie test wiedzy, ktory obejmowat zagadnienia z zakresu ...............
........................................................................ Warunkiem zaliczenia testu wiedzy byto
uzyskanie powyzej 51 % pkt.

3. Rozmowa kwalifikacyjna
Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczonych zostato ....... Kandydatéw, ktérzy spetnili warunek
zaliczenia testu wiedzy. Wyniki wszystkich kandydatow przestawia tabela stanowigca zatgcznik

nrv.

VIII. W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds. Naboru wylonita sposrod
kandydatow zakwalifikowanych do selekcji koncowej, ktéra odbyta sie w dniu ............... ,
nastepujacych najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym
stopniu wymagania dodatkowe okreslone w ogtoszeniu o naborze wg porzadku alfabetycznego/
nie wylonita oséb spetniajgcych w dostatecznym stopniu wymagan okreslonych w ogtoszeniu

0 naborze:
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L. p. Nazwisko i imie

Miejsce zamieszkania

IX. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja o niedokonaniu wyboru wraz z uzasadnieniem

(krotki opis kazdego z kandydatow (nie wiecej niz 5) z podaniem ogodlnej punktacji uzyskanej

w trakcie procedury naboru, ze wskazaniem osoby niepetnosprawnej, o ile korzysta z prawa

pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej):

X. Okreslenie mnoznika kwoty bazowej / wynagrodzenia zasadniczego na danym stanowisku

o] =103 £ TP

Protokét sporzgdzit:

(data, imig i nazwisko sekretarza komisji)

Zatgczniki do protokotu:

1) Ogtoszenie o naborze,

2) Opis stanowiska pracy,

3) Arkusze ocen najlepszych kandydatow

4) Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

5) Lista kandydatéw niespetniajacych wymagan formalnych

6) Dokumentacja - testy kwalifikacyjne, sprawdziany jezykowe, itp.

7) Zestawienie ilosci punktow otrzymanych przez kandydatéw w trakcie naboru

Podpisy cztonkow Komisiji :
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XI. Decyzja Komendanta Powiatowego Policji w Olkuszu:

Na StANOWISKO ... e e KPP w Olkuszu
z wynagrodzeniem wg mnoznika kwoty bazowej .......... W WYSOKOSCI «.ouvneeieiiiiii e

akceptuje / nie akceptuje zadnego z kandydatéw :

(nazwisko i imig¢ wybranego kandydata)

(pieczatka imienna i podpis Komendanta)
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Komenda Powiatowa Policji

Dokumentacja pomocnicza do protokotu

w Olkuszu

Zatgcznik nr 7

do Procedury naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu

Olkusz, dnia ........

Zestawienie zbiorcze punktéw uzyskanych przez kandydatéw w trakcie naboru
(nie wiecej niz 5 oséb)

L.p. Nazwisko i imie Miejsce Wynik testu Wynik rozmowy Wynik analizy Razem
zamieszkania merytorycznej
dokumentow
1.
2.
3.
4.
5.

(czytelny podpis upowaznionego pracownika kadrowego)
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Komenda Powiatowa Policji

Zalgcznik nr 8

do Procedury naboru pracownikéw na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Olkuszu

w Olkuszu
Olkusz, dnia .....................
Dokumentacja pomocnicza do protokotu
NabOr Na StaNOWISKO ..o s s s s s s r e e e
Nr ogloszenia ..........cccvevvinnnnnnn.
Pytania zadane kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjnej w dniu ............c.cocviiiiiinnnnns
1.
2.
3.
4,
5.
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