Komenda Powiatowa Policji
w Gorlicach

1. dz. AB- 3 /2072

DECYZJA Nr3/12
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W GORLICACH
z dnia 1 lutego 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia ,Procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w korpusie sluzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Gorlicach.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz . 1505) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam do stosowania ,,Procedurge naboru na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Gorlicach”, stanowiaca
zalacznik do niniejszej decyz;ji.
§ 2
Traci moc Decyzja Nr 20/09 Komendanta Powiatowego Policji w Gorlicach z dnia
1 kwietnia 2009 r. w sprawie: powotania Komisji do Spraw Naboru Kandydatéw do Korpusu
Stuzby Cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Gorlicach.
§ 3

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Powiatowy Policji
w Gorlicach




Zalacznik do Decyzji Nr 312
KPP w Gorlicach
z dnia 01.02.2012 .

PROCEDURA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W GORLICACH

L. Postanowienia ogélne.

1.

2.

Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska
pracy w korpusie stuzby cywilnej, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.
Procedura okresla szczegélowe zasady zatrudnienia pracownikéw w Komendzie
Powiatowej Policji w Gorlicach na podstawie umowy o prace, z wylaczeniem
stanowisk nieobjetych mnoznikowym systemem wynagradzania.

IL. Rozpoczeci procedury konkursowej.

1.

2.

3.

Nabor pracownikéw prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na istniejacym
stanowisku lub utworzenia nowego stanowiska pracy.

Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Komendant Powiatowy Policji
w Gorlicach z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej.
Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia w Zespole Kadr
1 Szkolenia wraz z wnioskiem:

- opisu stanowiska pracy /dotychczas obowiazujacego/

- projektu opisu stanowisk pracy /w przypadku zmian zakresu stanowiska/.

4. Zatwierdzony projekt opisu stanowiska pracy lub zaktualizowany opis skierowany
zostaje niezwlocznie do Zespotu warto$ciujacego stanowisko pracy w Komendzie.

5. Zatwierdzenie wynikéw warto$ciowania i zgoda Komendanta Powiatowego Policji
w Gorlicach na przyjecie nowego pracownika, powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko pracy.

II1. Skiad Komisji do spraw Naboru oraz jej kompetencje i obowigzki.

1. W skitad Komisji do spraw Naboru wchodza:

1) I Zastgpca Komendanta Powiatowego Policji w Gorlicach - przewodniczacy Komisji,
2) przedstawiciel Zespotu Kadr i Szkolenia - cztonek Komisji,
3) kierownik komoérki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie - czlonek Komisji.

2. Sktad komisji moze by¢ poszerzony o pracownikéw merytorycznych, zatrudnionych na
stanowiskach specjalistycznych.

3. W przypadku nieobecnosci jednego z czlonkéw Komisji lub gdy zachodza przestanki
z pkt 4, sklad komisji uzupelnia osoba pelniaca w tym czasie zastepstwo lub inna
wskazana przez przewodniczacego lub cztonka Komisji.

W sklad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowaty osoby, ktérej dotyczy przedmiotowe postepowanie albo pozostaje




wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
5. Do zadan Komisji nalezy:
- wylonienie najodpowiedniejszego kandydata do pracy w stuzbie cywilnej,
- przeprowadzenie procesu naboru zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
1 zasadami naboru.
5. Przy dokonaniu wyboru - Komisja kieruje sig:
- wymaganiami okre§lonymi w ogloszeniu i opisie stanowiska pracy,
- zasadami réwnego traktowania wszystkich kandydatéw
- zasadg profesjonalizmu /proces naboru jest przeprowadzony wylacznie przez zespét
odpowiednio przygotowany/
- zasadq przejrzystosci / przebieg calego procesu doboru jest dokumentowany/
6. Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie
naboru, informacji o kandydatach.

IV. Etapy naboru.

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

2. Skladanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

4. Selekcja koncowa kandydatow:

- testy kwalifikacyjne,

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu pracownika przez Komendanta Powiatowego Policji
w Gorlicach.

7. Ogloszenie wynikéw naboru.

V. Ogloszenie o naborze.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza si¢ obligatoryjnie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
2) w Biuletynie Informacji Publicznej KPP w Gorlicach

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen w innych miejscach np. w urzedach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

- nazwg i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska pracy,

- okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sa niezb¢dne, a ktére dodatkowe,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

- wskazanie wymaganych dokumentdéw,

- okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

VL. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

1. Po zamieszczeniu gloszenia Zesp6l Kadr i Szkolenia przyjmuje dokumenty
aplikacyjne od zainteresowanych praca na wolnym stanowisku pracy.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

- list motywacyjny,

- zyciorys,

o




- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

- os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu = prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- dokumenty poswiadczajace kwalifikacje niezbedne na danym stanowisku.

3. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw w formie elektroniczne;j.

4. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze i w formie
pisemne;j.

VII. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

1. Wstepnej selekcji kandydatow dokonuje Zespot Kadr i Szkolenia, przekazujac catos$é
dokumentacji z uwagami do Komisji.

2. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

VIIL. Sporzgdzenie list kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne.

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
wstepnej selekcji 1 analizie dokumentéw przez Komisja, Zespét Kadr i Szkolenia
sporzadza list¢ kandydatéw, ktorzy speilniaja wymagania formalne okreSlone
w ogloszeniu.

2. Lista o ktérej mowa w ust. 1, zwiera dane kandydata wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 2 do ,,Procedury...”

3. Do celéw porzadkowych Zesp6t Kadr i Szkolenia sporzadza rowniez liste kandydatéw
niespelniajacych wymogéw formalnych - wzér listy stanowi zatacznik nr 3 do
»Procedury...”

4. Imiona i nazwiska kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne stanowia
informacje publicznag w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu
o naborze i podlegaja ogloszeniu w BIP KPP w Gorlicach.

IX. Selekcja koricowa kandydatéw.

1. Na selekcja konicowa sktada sig test kwalifikacyjny.

2. Test kwalifikacyjny ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonywania okre$lonej pracy.

Projekt pytan oraz skali punktowej okresla kierownik komorki organizacyjnej. Ostateczng

wersja pytan testowych i skale punktowa ustala Komisja. Test kwalifikacyjny

przygotowywany jest oddzielnie na kazde wolne stanowisko pracy.

3. W przypadku matej ilosci kandydatéw spetniajacych wymagania formalne /do 5 os6b/,
Komisja moze odstapié od testu.

4. W przypadku nie przeprowadzenia testu Komendant Powiatowy Policji Gorlicach
przeprowadza rozmoweg z wszystkimi kandydatami spelniajacymi wymagania
formalne. '




X. Ogloszenie wynikéw

1. Po przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego wybiera kandydatéw, ktéry w selekcji
koncowej uzyskali najwyzsza ilo§¢ punktow.

2. Ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Komendant Powiatowy
Policji w Gorlicach.

3. W przypadku nie przeprowadzenia testu Komendant Powiatowy Policji Gorlicach
podczas po przeprowadzonej rozmowie 2z wszystkimi kandydatami spelniajacymi
wymagania formalne podejmuje decyzj¢ o zatrudnieniu.

XI. Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowiska pracy.

1. Po zakonczeniu procedury przedstawiciel Zespotu Kadr i Szkolenia sporzadza protokoét -
wzor list stanowi zalacznik nr 4 do ,,Procedury...”
2. Do protokotu dotacza si¢ cato$é dokumentacji, zebranej w trakcie naboru:
- ogloszenie o naborze,
- opis stanowisk pracy,
- liste kandydatow spelniajacych wymagania formalne,
- list¢ kandydatéw niespelniajacych wymagan formalnych,
- pozostata dokumentacje

XII. Informacja o wynikach naboru.

1. Po przeprowadzonym naborze Zespét Kadr i Szkolenia niezwlocznie umieszcza
informacj¢ o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow oraz Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji
w Gorlicach.

2. Informacja zawiera:

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowisk pracy,

- imi¢ i nazwisko wybranego kandydata

3. Wynik wyboru stanowi informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

XTII. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie doboru, zostang
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Sposdb postepowania z pozostalymi dokumentami aplikacyjnymi okresla jednolity wykaz
akt Policji.

3. Sposob brakowania dokumentacji niearchiwalnej okreslony jest w Zarzadzeniu
Nr 920 KGP z dnia 11.09.2008 r. w sprawie metod i form wykonywanych zadan w zakresie
dziatalnosci archiwalnej w Policji.




Zalqcznik nr 1

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

w KPP w Gorlicach

Komendant Powiatowy Policji
w Gorlicach

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

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury naboru
kandydatow:

= NA SEANOWISKO ..iutititiiiiit ettt ettt et e et et ettt e e e et e s e ene et et eraeeaenes
- w Wydziale /Referacie, Zespole .../ ....ouiniiiii i
Potrzeba zatrudnienia pracownika na wskazanym wyzej stanowisku wynika z:

- powstania wakatu po:

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

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

- innej sytuacji, Podac JAKIE] «...cuuvueuininineiiiit it

Na stanowisku tym wymagany jest dostep do informacji niejawnych z klauzuls ....................

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

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

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

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

/podpis i pieczgc kierownika komoérki organizacyjnej/

Zalacznik:
Opis stanowiska pracy /projekt opisu stanowisk pracy do zatwierdzenia/.




Zalgcznik nr 2

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

w KPP w Gorlicach

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

Wydzial /Referat, Zespot.../

Stanowisko

Wymiar/liczba etatu

Data publikacji ogloszenia

Ogloszenie Nr

Termin skladania ofert - data wpltywu

L.p. | Nazwisko 1 imig¢

Gorlice, dnia

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

/podpis i pieczg¢ pracownika Zespotu Kadr i Szkolenia/




Zalqcznik nr3

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

w KPP w Gorlicach

LISTA KANDYDATOW NIESPEENIAJACYCH WYMAGAN FORMALNYCH
DO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W GORLICACH

Wydzial /Referat, Zespot. ../
Stanowisko

Wymiar/liczba etatu

Data publikacji ogloszenia
Ogloszenie Nr

Termin skladania ofert - data wptywu

L.p. | Nazwisko i imi¢ | Data wptywu Uwagi do wymagan formalnych ustalone
aplikacji na podstawie weryfikacji dokumentow
koniecznych pozadanych
1.
2.
3.

Gorlice, dnia

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

/podpis i piecz¢¢ pracownika Zespotu Kadr i Szkolenia/




Zalgcznik nr 4

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

w KPP w Gorlicach

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

na stanowisko:

w Wydziale /Referacie, Zespole .../

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy
Nr ogloszenia

Data publikacji ogloszenia o naborze
Termin skladania ofert uptynat z dniem

L
1.
2.
3.

II.

Osoby wchodzace w sktad Komisji do spraw Naboru
Przewodniczacy:
Czlonek:
Czlonek:

W zwiazku z naborem, ofert ztozylo ogdtem: ............ kandydatow, w tym:

- w terminie skladania ofert - oferty zlozylo ogétem: .... kandydatéw
- po uplywie terminu skladania ofert - oferty ztozyto ogétem: .... kandydatow

Kandydaci, ktérych oferty wptynely po uptywie terminu skladania ofert, nie brali udziatu

w dalszych etapach procedury naboru zgodnie z ogloszeniem.

III.

IV.

VI

Sposréd kandydatéw, ktérych oferty wplynely w terminie skladania ofert,

wymagania formalne spehnilo ....... kandydatow.

Sposréd kandydatéw, ktorych oferty wplynely w terminie skladania ofert,

wymagan formalnych nie spehito ........ kandydatow.

Selekcja wstgpna - zostala przeprowadzona przez Zesp6t Kadr i Szkolenia.

W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja do spraw Naboru wylonita
sposrod kandydatow zakwalifikowanych do selekcji ko nowej, ktéra odbyta si¢ w

dniu ...l nastepujacych kandydatow:




Nazwisko i imi¢

VII. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja o niedokonanie wyboru wraz

z uzasadnieniem.

Protokét sporzadzit:

Podpisy czlonkéw Komisji:
1.
2.
3.



