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Procedury naboru do KSC

Kandydaci do zatrudnienia w Komendzie Powiatowej Policji w Biatobrzegach wytaniani sg w drodze
naboru na wolne stanowiska pracy, organizowanego przez Komendanta Powiatowego Policji

w Biatobrzegach. Zasady naboru okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. O stuzbie cywilnej (tj. Dz.U.
z2017 r., poz. 1889 z pézn. zm.), a zadania zwigzane z naborem realizuje Zespét Kadr i Szkolenia KPP w
Biatobrzegach.

. Zasady ogdlne

1. W stuzbie cywilnej moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktéra spetnia ponizsze kryteria:

1. jest obywatelem polskim,
2. korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

4. posiada kwalifikacje wymagane w stuzbie cywilnej - okreslone w ogtoszeniu,

5. cieszy sie nieposzlakowana opinia.

2. Komendant Powiatowy Policji w Biatobrzegach, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach
pracy, wskazuje za zgoda Szefa Stuzby Cywilnej, stanowiska o ktére, poza obywatelami polskimi, moga
ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

3. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku pracy, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale

w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa,
jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
wydanych w drodze rozporzgdzenia przez Prezesa Rady Ministrow.

4. Prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej ma kazdy obywatel,
a nabdr do stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.



5. Otwartos¢ naboru oznacza, ze Komendant Powiatowy Policji w Biatobrzegach ma obowigzek
upowszechnic¢ informacje o wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie ogtoszenia o naborze:

=

w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

2. na stronie internetowej KPP w Biatobrzegach,

3. w miejscu powszechnie dostepnym w KPP w Biatobrzegach - tablica informacyjna,
4

. w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatobrzegach - tablica ogtoszen.

6. Konkurencyjno$¢ naboru oznacza, ze Komendant Powiatowy Policji w Biatobrzegach w taki sposéb
organizuje cafg procedure naboru, by w jej wyniku wybrac sposrdd zgtaszajgcych sie kandydatéw, osobe
najzdolniejszg, najlepiej przygotowang, ktéra w konfrontacji z innymi kandydatami, najlepiej odpowiada
stawianym wymaganiom okreslonym w opisie stanowiska.

7. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Komendant Wojewddzki Policji zs. w Radomiu
poprzez akceptacje ztozonego przez Komendanta Powiatowego Policji w Biatobrzegach wniosku
0 wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy (wzér Nr 1).

8. Ogtoszenie 0 naborze sporzadzane jest w oparciu o opis stanowiska pracy i zawiera:

1. nazwe i adres KPP w Biatobrzegach,
2. okreslenie stanowiska pracy,

3. wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

4. zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
5. wskazanie wymaganych dokumentoéw,

6. termin i miejsce sktadania dokumentdéw - termin do sktadania dokumentéw nie moze by¢
krétszy niz 10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu
stuzby cywilnej - 5 dni

7. informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy

9. W Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw publikowane sg informacje
o wszystkich wolnych stanowiskach w urzedach administracji rzadowej, na terenie catego kraju.

10. Oferty pracy na wolne stanowisko mogg zostac przestane listem z dopiskiem ,oferta pracy w stuzbie
cywilnej nr ogtoszenia ........ " na adres KPP w Biatobrzegach lub ztozone osobiscie w KPP
w Biatobrzegach, w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

11. Wszystkie oferty, ktére sg kompletne, spetniaja wymagania niezbedne oraz formalne okresSlone
w ogtoszeniu, biorg udziat w procedurze kwalifikacyjnej.

Il. Procedura kwalifikacyjna



1. | etap - weryfikacja dokumentow

1. Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko;

2. Dokonanie wstepnej analizy polegajacej na sprawdzeniu kompletnosci ztozonych przez
kandydatéw ofert oraz spetnienia wszystkich wymogoéw niezbednych zamieszczonych
w ogtoszeniu. Oferty kandydatéw, ktére nie zawierajg kompletu dokumentéw lub nie spetniaja
wymogoéw niezbednych okreslonych w ogtoszeniu, nie biorg udziatu w procedurze
kwalifikacyjnej. Analiza dokonywana jest przez Zespot Kadr i Szkolenia KPP w Biatobrzegach.

3. Zamieszczenie na stronie internetowej KPP w Biatobrzegach informacji dla kandydatéw
dotyczacej kolejnych etapdw procedury kwalifikacyjnej - w razie duzej liczby kandydatéw. Jesli
za$ kandydatow jest mato zostajg oni poinformowani telefonicznie badz mailowo.

2. Il etap - sprawdzian wiedzy i umiejetnosci

1. Testy przeprowadzane sg przez:

a. Zespdt Kadr i Szkolenia KPP w Biatobrzegach.

b. Zawartos¢ merytoryczna testéw proponowana jest przez wydziat, ktéry sktada zapotrzebowanie
0 nabbdr.

c. Okresla sie wzér karty odpowiedzi z testu przeprowadzonego w procesie naboru na stanowisko
(Wzér nr 2).

d. W sytuacji gdy przygotowanie i doswiadczenie zawodowe kandydatéw nie wymaga
przeprowadzenia testéw pisemnych istnieje mozliwos¢ odstgpienia od Il etapu procedury
kwalifikacyjnej.

e. Po zakonczeniu Il etapu procedury kwalifikacyjnej, w oparciu o jego wyniki, kandydaci
zapraszani sg do lll etapu procedury kwalifikacyjnej - rozmowy kwalifikacyjnej.

f. Lista 0séb zakwalifikowanych do Ill etapu zamieszczana jest na stronie internetowej KPP
w Biatobrzegach wraz z informacja o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

g. Warunkiem udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej jest uzyskanie w Il etapie wyniku wiekszego niz
60% punktéw mozliwych do uzyskania (60% + 1 pkt.). Zapraszanych jest 3 kandydatéw, ktérzy
uzyskali najwieksza liczbe punktéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. Dopuszcza sie mozliwo$¢ zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng wiekszej liczby kandydatéw w przypadku uzyskania przez nich réwne;j
liczby punktéw. W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatéw co najmniej 60% + 1
pkt. Procedure uznaje sie za nierozstrzygnieta.

h. W sytuacji gdy do naboru na dane stanowisko zgtosi sie mniej niz 5 kandydatéw lub istnieja
trudnosci z pozyskaniem kandydatéw na dane stanowisko, dopuszcza sie mozliwos¢
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wszystkich kandydatéw biorgcych udziat w procedurze,
bez wzgledu na wyniki uzyskane w Il etapie.

i. W toku naboru komisja wytania najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.



3.

Il etap- rozmowa kwalifikacyjna z komisja.

o v & w N

. Komisja rekrutacyjna powotywana jest decyzjg Komendanta kazdorazowo przy ogtaszaniu

naboru.

W sktad komisji rekrutacyjnej wchodzi od trzech do pieciu oséb.

. Komisje Rekrutacyjna tworzg: Przewodniczacy oraz od dwéch do czterech Cztonkéw, w tym

przedstawiciel Kadr i Szkolenia oraz osoba/y posiadajgca/e doswiadczenie pozwalajace
na ocene prezentowanej przez kandydatéw wiedzy.

W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ pracownik bedgcy matzonkiem

lub krewnym kandydata, gdyz moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci. W przypadku wczesniej powotanej takiej osoby w sktad Komisji Rekrutacyjnej,
Komendant podejmuje decyzje o zastapieniu cztonka Komisji inng osoba.

. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko.

Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe z kandydatami na podstawie wczesniej
przygotowanego zestawu pytan. Wszyscy kandydaci odpowiadajg na jednakowe pytania,
ustalone przez cztonkéw Komisji.

. Podczas rozmowy oceniane sg umiejetnosci kandydatéw do zajmowania konkretnego

stanowiska na podstawie 4 ustalonych kryteriéw tj:

. Przygotowanie merytoryczne,

Tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi,

Odpornos¢ na stres,

. Umiejetnos¢ prezentacji.

Cztonkowie Komisji oceniajg kandydatéw stosujac do kazdego oceny punktowe w skali od 1 do
5, gdzie:

) 1 - ocena niezadowalajaca,
) 2 - ocena zadowalajaca,

) 3 - ocena dobra,

) 4 - ocena bardzo dobra,

) 5 - ocena celujgca.

Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkdw Komisji oraz wymiany opinii, zas maksymalna liczba
punktéw mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi - 15 lub 20 pkt.

1.

Kryteria oceny kandydatéw:



a. przygotowanie merytoryczne:
b. tres¢ i poprawnos$¢ wypowiedzi.
c. odpornos$¢ na stres.

d. umiejetnos¢ prezentaciji.

e. Komisja Rekrutacyjna po zakonhczeniu prac rekrutacyjnych sporzadza protokét
z przeprowadzonego naboru, zawierajacy propozycje trzech najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe. Protokét sporzadzany jest wedtug wzoru nr 3.

f. Protokét moze by¢ modyfikowany, w zaleznosci od sytuacji, jakie wystgpig w procesie naboru,
musi jednak zawiera¢ nastepujgce informacje:

g. okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego trzech
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych od najwyzszej wartosci punktowej do najnizszej
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzenia naboru stosuje
sie przepis art. 29a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (tj. Dz.U.
22017 r., poz. 1889 z p6zn. zm.), przedstawianych Komendantowi,

h. liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe niespetniajgcych wymogéw formalnych,
i. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

j. uzasadnienie dokonanego wyboru,

k. sktad Komisji Rekrutacyjnej.

l. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przekazuje protokét Komendantowi wraz z dokumentami
kandydatéw wytypowanych do zatrudnienia.

m. Na podstawie protokotu pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia niezwtocznie publikuje informacje o
wyniku naboru w Biuletynie Kancelarii, na stronie internetowej KPP w Biatobrzegach oraz
wywiesza na tablicy ogtoszeh w miejscu ogélnie dostepnym.

n. Zatwierdzony przez Komendanta protokét z przeprowadzonego naboru wraz z zatgcznikami
witgcza do akt osobowych wybranego do zatrudnienia kandydata.

0. Dokumenty kandydatéw sa archiwizowane zgodnie z przepisami obowigzujacymi przepisami w
tym zakresie.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, Komendant Powiatowy
Policji w Biatobrzegach moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposrdd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
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