Komenda Powiatowa Policji
w Swieciu

L. Dz. 7924/11

REGULAMIN
Komendy Powiatowej Policji w Swieciu
z dnia 12 wrzénia 2011 r.
naboru na wolne stanowiska w Korpusie Stby Cywilnej

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnieaieolne stanowiska w Korpusie
Stwzby Cywilnej w oparciu o otwarty i konkurencyjny r@ab zgodnie z regulacjami
prawnymi zawartymi w:

1. ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. ozble cywilnej ( Dz. U. Nr 227, poz. 1505, ze
zm.),

2. ustawie z dnia 6 wrZaia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej ( Dz. U. Nr 112,
poz. 1198, ze zm.)

3. ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damgobowych ( Dz. U. z 2002 r., Nr

101, poz. 926, ze zm.)

Regulamin okréa szczegoOtowe zasady naboru, na wolne stanowiskomendzie
Powiatowej Policji wSwieciu pracownikéw zatrudnianych na podstawie umawprag, z
wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi. Obejmeggnnaci od przygotowania
naboru do wytonienia kandydata, bez czyymnoawirzania stosunku pracy.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpocgciu procedury naboru na wolne stanowisko
81

1) Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Komendant Rtowy
Policji w Swieciu, na podstawie informacji przekazanych pizemorke kadrow.

2) Specjalista komorki kadrowej zobligowany jest dazguazenia Komendantowi
Powiatowemu Policji wSwieciu karty opisu stanowiska pracy na wakej miejsce
pracy.

3) Analiza stanowiska pracy podatem zatrudnienia oséb niepetnosprawnych i
cudzoziemcéw.
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Rozdziat II
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2

Procedug naboru na wolne stanowisko w Komendzie Powiatd®agicji w Swieciu
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Komisje powotuje Komendant Powiatowy Policji Swieciu.

Komisja powotywana jest kdorazowo, a w jej sktad wchoglzo najmniej 3 osoby.
Komisja dziata do czasu zaktzenia procedury naboru na wolne stanowisko.

Rozdziat IlI
Etapy naboru
§3

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko.

Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.

Analiza formalna i merytoryczna dokumentéw aplijaggh.

Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetaigjymagania formalne i merytoryczne.
Selekcja kacowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny lub,

b) rozmowa kwalifikacyjna lub,

c) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,

d) w przypadku uzyskania przez kandydatow ziniej liczby punktow,
dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna z Komendantem Raowym Policji w
Swieciu.

Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na st@m@wisko.
Upowszechnienie informacji o wyniku naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko
84

Ogtoszenie o wolnym stanowisku i naborze kandydatéwo stanowisko umieszcza
sie¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie embetowej Komendy Powiatowe]
Policji w Swieciu oraz na tablicy oglosa@imieszczonej w siedzibie Komendy.
Mozliwe jest umieszczenie ogtoszelodatkowo w innych miejscach, m.in.: prasie
lokalnej, Powiatowym Urgzie Pracy.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor,

c) okreslenie wymaga niezlzdnych i dodatkowych zwranych ze

stanowiskiem, zgodnie z jego opisem,
d) wskazanie zakresu zadwykonywanych na stanowisku,
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e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow aeeadposobu
powiadamiania kandydatow, ktorzy spetnili wymagdoimalne i
merytoryczne o prz&giu do nasfpnego etapu kwalifikacyjnego.

Ogtoszenie bdzie znajdowato giw BIP, na stronie internetowej KPF®viecie oraz na
tablicy ogtoszé co najmniej 10 dni kalendarzowych. W przypadkuwegenia naboru
»na zas¢pstwo” w Korpusie Stby Cywilnej ogtoszeniedalzie umieszczone w wig|
wymienionych miejscach przez co najmniej 5 dni.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw rekrutacyjnych
85

Po ogloszeniu naboru, negtje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pra@ wolnym stanowisku.
Na dokumenty aplikacyjne skitadsgic:
a) list motywacyijny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
c) kserokopie dyplomow potwierdzaych wyksztatcenie,
d) kserokopie zéwiadczé o ukaiczonych kursach i szkoleniach,
e) kserokopieswiadectw pracy,
f) posiadane referencje,
g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zd@indo czynnéci prawnych
0 korzystaniu z petni praw publicznych oraz nieakassci za przesipstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe,
h) oswiadczenie kandydata o wy®niu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.
Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajseé o zatrudnienie
przyjmowane g w formie pisemnej.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ubieggjch s¢ o zatrudnienie skladanes s
osobkcie lub przestane pocgtw terminie okrélonym w ogtoszeniu.
Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogergem.

Rozdziat VI
Ocena ofert pod wzgé¢dem formalnym i merytorycznym
§6

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznanéuzei wszystkimi zteonymi aplikacjami i
sprawdzeniu, czy oferty zione zostaty w terminie, czy zawiegawszystkie
wymagane dokumenty oraz czy z dokumentow wynika, kandydat spetnia
wymagania merytoryczne wskazane w ogtoszeniu omabo

Oferty ztazone po terminie i nie zawiergje wymaganych dokumentéw oraz oferty, z
ktorych wynika, ze kandydat nie spetnia wymagavskazanych w ogtoszeniu
podlegay odrzuceniu, a kandydaci nig¢ dopuszczeni do dalszego etapu naboru.



4) Po uptywie terminu zlzenia dokumentéw, okénego w ogtoszeniu umieszcza si
liste kandydatéw, ktérzy spelnmjwymagania formalne i merytoryczne na stronie
internetowej Komendy Powiatowej Policji ®wieciu i podaje si termin i rodzaj
kolejnego etapu naboru.

5) Lista, o ktorej mowa w pkt. 4, zawiera imiona i wéska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywtne

6) Lista kandydatow spelnigych wymagania formalne i merytorycznegdbie
umieszczona na stronie internetowej KPP Swieciu do momentu ogtoszenia
ostatecznych wynikéw naboru.

Rozdziat VIi
Selekcja Kaicowa kandydatow
8§87

1) Na selekaj koncowa sktada sie moga:
a) test kwalifikacyjny lub,
b) rozmowa kwalifikacyjna lub,
c) test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna
d) w przypadku uzyskania przez kandydatow ziniej liczby punktow,
dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna z Komendantem Rdawym Policji w
Swieciu.
2) O metodzie naboru decyduje Komisja Rekrutacyjna.

§8
Test kwalifikacyjny

1) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wjedamiejtnosci niezlzdnych do
wykonywania okréonej pracy.

2) Kazde pytanie w técie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows. Okreslona
zostaje minimalna i maksymalnadtopunktéw, jalg kandydat mége uzyska.

3) W przypadku wyboru dwoch metod kwalifikacyjnych doeastpnego etapu
przechodz kandydaci, ktorzy z testu otrzymapie mniej nk 60% maliwych do
uzyskania punktow.

§9
Rozmowa kwalifikacyjna

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest namdanie bezpgredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych wiggt;ji.
2) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniezbadé:
a) predyspozycje i umiefnosci kandydata gwarantage prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowzkow,
b) posiadaa wiedz na temat zadana stanowisku, o ktére ubiega kandydat,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialgoi na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3) Wszyscy kandydaci odpowiadaja maksymalnie 5 jednakowych pyta



4) Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

5) Za wybranego uznajeeskandydata, ktory w selekcji koowej uzyskat najvekszy
ilos¢ punktow.

§10
Dodatkowa rozmowa kwalifikacyjna

1) Na dodatkow rozmow kwalifikacyjna przeprowadzan przez Komendanta
Powiatowego Policji wSwieciu zaproszeni zostajkandydaci o takiej samejatiz
zblizonej liczbie punktowe.

Rozdziat VIl
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na danganowisko pracy
8§11

1) Po zak@czeniu procedury naboru Komisja spaiza protokét.
2) Protokot zawiera w szczegokw:

a) okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony byt nabor,

b) informacg o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) liczbg ofert ztavonych w terminie,

d) liczbe ofert kandydatéw oraz ich imiona i nazwiska, kjonze spetnili
wymaga formalnych i merytorycznych,

e) imiona i nazwiska kandydatow, ktérzy przeszli déekwych etapow
kwalifikacyjnych,

f) imiona, nazwiska i adresy maksymalnie 5 najlepskgidydatéw
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wyimagesslonych w
ogtoszeniu o naborze,

g) imig, nazwisko i adres wybranego kandydata oraz uzasasidrdokonanego
wyboru.

Rozdziat IX
Informacja o wynikach naboru
§12

1) Informacg o wynikach naboru upowszechnia siezwtocznie po zaka@wzonym
naborze.

2) Jeeli stosunek pracy z osslwytoniona w drodze naboru ustat wagu 3 miesicy od
dnia nawazania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby spwdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokeigo
naboru.
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Rozdziat X
Informacja o wynikach naboru
§13

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wydmy w procesie naboru zostan
dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére po ymiej selekcji przeszty do kolejnego etapu,
beda przechowywane zgodnie z obawijaca w KPP w Swieciu instrukcy
kancelaryjn.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, boych udziat w procedurze naboru w
przypadku ich nie odebrania, po uptywie mieai od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, podlegakomisyjnemu zniszczeniu.

Z czynndci niszczenia dokumentow aplikacyjnych zostaje zmtrony protokot.

Rozdziat Xl
Postanowienia kaicowe
814

Niniejszy regulamin nie ma zastosowania w przypadku
a) naboru pracownikéw na stanowiska pomocnicze i @bstu
b) obsadzania stanowisk w ramach wetwznego ruchu kadrowego
spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesu@mi pracownikow,
awansami.
Osoby zatrudniane na stanowiska pomocnicze i obplagjmowane g na podstawie
rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzonej przez Kordanta Powiatowego Policji w
Swieciu.

§15

Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.

Komendant Powiatowy Policji
w Swieciu

mt.insp. Dariusz Knoff



