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ZARZADZENIE NR 2 '
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W KRASNIKU

zdnia 22 marca 2023 roku

w sprawie ,,Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie siuzby cywilnej”
w Komendzie Powiatowej Policji w Krasniku

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ w zwigzku z ust. 9 oraz art. 26 ust.1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1691)
zarzadza sie co nastepuje:

§1.

W Komendzie Powiatowe] Policji w Krasniku wprowadza sie ,Regulamin naboru na
stanowiska w korpusie stuzby cywilnej”, zwany dalej ,Regulaminem” — stanowiacy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Oryginat ,Regulaminu” przechowywany jest w Jednoosobowym Stanowisku do spraw
Prezydialnych KPP w Krasniku.

2. Z ,Regulaminem” zostang zapoznani pracownicy Komendy Powiatowej Policji Krasniku,
podlegtych Komisariatow Policji w. Annopolu i w Krasniku zajmujgcy stanowiska
w korpusie stuzby cywilnej oraz przedstawiciele organizacji zwigzkowe] dziatajacej
w Komendzie Powiatowej Policji w Krasniku.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2015 Komendanta Powiatowego Policji w Krasniku

z dnia 02 grudnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia ,Regqulaminu naboru na stanowiska w
korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowef Policji w Krasniku’.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12023
Komendanta Powiatowego Policji w Krasniku
zdnia 22 marca 2023 .

w sprawie Regulaminu naboru na stanowiska
w Korpusie sfuzby cywilnej w Komendzie
Powiatowej Policji w Krasniku

REGULAMIN _
NABORU NA STANOWISKA W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W KRASNIKU

DZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

. Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powuatowe;

Policji w Krasniku, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la procedure naboru kandydatow na
stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowe] Policji w Krasniku.
.Regulamin’ okresla czynnosci od momentu przygotowania naboru do wylonienia
kandydata do zatrudnienia na stanowisku

§2.

Uzyte w ,Regulaminie” okre$lenia oznaczaja:
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3.
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Komenda - Komendg Powiatowg Policji w Krasniku.

Komendant — Komendant Powiatowy Policji w Kragniku.

Komérka organizacyjna - wchodzgce w sktad Komendy Powiatowej Policji w Kragniku
wyodrebnione wydzialy oraz zespoly, stanowiska jednoosobowe.

. Kierownik komorki organizacyjnej/ jednostki organizacyjnej — kierownika komlsanatu
Policji lub jego zastepce oraz kierownika komérki organizacyjnej KPP w Krasniku lub jego
zastepce, w ktorej usytuowane jest stanowisko pracy, na ktére bedzie prowadzony nabér.

. Biuletynie Kancelarii - Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréow.
. Gtowny. Ksiggowy — Glownego Ksiegowego KWP w Lublinie, a w przypadku jego

nieobecnosci Naczelnika Wydziatu Finansow.

. Biuletynie Komendy — Biuletyn Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji

w Kragniku.

. Ogloszenie — ogtoszenie sporzadzone na podstawie zwartosciowanego opisu stanowiska

pracy, na ktére bedzie prowadzony nabér.

. Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) - dostepny publicznie Srodek komunikacii

elektronicznej stuzacy do przekazywania dokumentdéw elektronicznych do jednostek
Policji przy wykorzystaniu powszechnie systemu teleinformatycznego.

System EOD - system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane jest
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg oraz rownoczesnie wspomagajacy obstuge
spraw dokumentowanych sposobem tradycyjnym .

Komisji Rekrutacyjna - komisje powofang przez Komendanta do rozpatrzenia ofert
i wytonienia kandydata do zatrudnienia na stanowisku w korpusie stuzby cywilnej.

§3.

. Nabor kandydatdéw na stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej jest otwarty

i konkurencyjny, odbywa sie w drodze rekrutacji wewnetrznej lub zewnetrznej.

Przepiséw ,Regulaminu” mozna nie stosowa¢ w przypadku posiadania w zasobie
kadrowym Komendy kandydata (czlonka korpusu stuzby cywilnej) kwalifikujgcego sie do
objecia wolnego stanowiska pracy.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej.

. Jezeli w Komendzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnienie (_)sc')b
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia 0
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo zatrudnienia przysfuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w zestawieniu najlepszych kandydatéw,
przedstawionych Komendantowi w ,Protokole z prac Komisji Rekrutacyjnej” .



5. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 4 jest

obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcege
niepetnosprawnosc.

§4.

Nabér moze by¢ prowadzony w sytuacii:

1) utworzenia nowego stanowiska pracy lub powstania wakatu,
2) wystgpienia koniecznosci zatrudnienia osoby w celu zastepstwo nieobecnego
cztonka korpusu stuzby cywilnej.

§5.

Procedura naboru skiada sie z nastepujgcych etapow:
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ztozenia wniosku o przeprowadzenie naboru,

uzyskania zgody Komendanta na nabér;

upowszechnienia ogloszenia o naborze;

weryfikacji ztozonych ofert;

powiadomienia kandydatdéw o terminie i miejscu rekrutacji oraz zaplanowanych
metodach selekgji;

testu wiedzy (fakultatywnie);

testu praktycznego ( fakultatywnie);

rozmowy kwalifikacyjnej ( obligatoryjnie);

sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru;

. upowszechnienia informacji o wyniku naboru ( po spetnieniu przez kandydata warunkow

zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy).

DZIAL I

ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU

§ 6.

. W przypadku zaistnienia potrzeby przeprowadzenia naboru, Kierownik komorki /jednostki

organizacyjnej za posrednictwem Zespotu Kadr i Szkolenia wystepuje do Komendanta
z wnioskiem o przeprowadzenie naboru na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej. Wzér
wniosku okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Do wniosku dotgcza sie kopie opisu stanowiska pracy.

Przed przedioZzeniem do zatwierdzenia Komendantowi wniosku, o ktérym mowa w ust. 1
starszy specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia informuje pisemnie o wskazniku
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajgcym upublicznienie
ogtoszenia, mozliwosci przeprowadzenia naboru, wartosci punktowe] stanowiska pracy,
przedziale punktowym, do ktérego stanowisko jest zakwalifikowane oraz wysokosci
dotychczasowego mnoznika kwoty bazowej, o ile byta okreslona.

Komendant Powiatowy Policji w Krasniku wystepuje z wnioskiem do Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Lublinie o zgode na przeprowadzenie naboru na wolne
stanowisko, wskazujgc proponowana wysoko$¢ mnoznika kwoty bazowe.

Po uzyskaniu zgody Komendanta Wojewddzkiego Policji w Lublinie, Gléwny Ksiegowy
Komendy Wojewodzkiej Policji w Lublinie informuje o zabezpieczeniu $rodkéw
finansowych przeznaczonych na wynagrodzenie.

. W sytuacji utworzenia nowego stanowiska pracy, przed wszczeciem procedury naboru

opracowuje sig opis stanowiska pracy oraz przeprowadza warto$ciowania stanowiska,
zgodnie z przepisami cbowigzujacymi w tym zakresie.



DZIAL 1.
REKRUTACJA WEWNETRZNA
§7.

1. W celu zapewnienia mozliwoéci rozwoju czlonkom korpusu stuzby cywilngj, dokonuje
sie analizy dotyczgcej mozliwosci pozyskania osoby do obsadzenia stanowiska pracy
w drodze rekrutacji wewnetrzne;.

2. Rekrutacja wewnetrzna moze by¢ prowadzona sposrod:

1) cztonkéw korpus stuzby cywilnej Komendy,

2) czlonkow korpus stuzby cywilnej jednostek Policji woj. lubelskiego,

3) czlonkéw korpus stuzby cywilnej urzedéw wymienionych w ustawie o stuzbie
cywilnej.

3. Po uzyskaniu zgody Komendanta na przeprowadzenie rekrutacji wewnetrznej
pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia, realizujgcy zadania zwigzane z naborem na
stanowisko cywilne, we wspétpracy z Kierownikiem komérki/ jednostki organizacyjnej
sporzadza ogtoszenie o naborze .

4. Ogtoszenie zamieszczone zostaje:

1) w sytuacji rekrutacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1 i 2 na tablicy ogloszen
Komendy w miejscu ogélnie dostepnym oraz rozestane za pomoca (EOD)
do komérek i jednostek organizacyjnych Komendy/ jednostek organizacyjnych
wojewodztwa lubelskiego,

2) w sytuacji prowadzenia rekrutacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 3 na tablicy
ogloszern Komendy w miejscu ogdinie dostepnym, w Biutetynie Komendy
oraz rozestane faksem (EQD) do komérek i jednostek organizacyinych
wojewoddztwa lubelskiego.

5. Osoby zainteresowane przeniesieniem na wolne stanowisko sktadajg zgltoszenia
w Sekretariacie Komendanta.

5. Komendant powotuje Komisje Rekrutacyjng do oceny kwalifikacji kandydatow. Przy
powotywaniu komisji ma zastosowanie § 9 regulaminu.

6. Po przeprowadzonej rekrutacji wewnetrznej Komisja sporzgdza protokét z przebiegu
naboru (wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do regulaminu).

7. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przekazuje Komendantowi protokét w celu
podjecia decyzji o przeniesieniu/awansowaniu lub zakoficzeniu rekrutacji wewnetrznej
bez wylonienia kandydata.

8. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej jest odpowiedzialny za opracowanie metod
i technik selekcji kandydatow, powiadomienie wszystkich oséb zainteresowanych
przeniesieniem/ awansowaniem o kolejnych etapach naboru, a po zatwierdzeniu
protokotu — 0 wyniku naboru.

8. Po podjeciu decyzji przez Komendanta, protokot jest przekazywany do Zespotu Kadr
i Szkolenia KPP w Krasniku w celu jego realizacji oraz niezwiocznege zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w miejscach, w ktdrych publikowane bylo ogloszenie,
z wytgczeniem posrednictwa faksu.

DZIAL IV
REKRUTACJA ZEWNETRZNA

Rozdziat 1
Ogloszenie naboru

§8.

1. Po uzyskaniu zgody Komendanta na przeprowadzenie zewnetrznej rekrutacji pracownik
Zespotu Kadr i Szkolenia realizujgcy zadania zwigzane z naborem na stanowiska cywilne
sporzadza ogloszenie 0 naborze, a nastepnie umieszcza je w:

1) Biuletynie Kancelarii,

2) Biuletynie Komendy,

3) miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Komendy,
4) portalu E-ustug.

2. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogltoszeniu o naborze nie moze by¢

krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia, a dla ogtoszenia o naborze w celu



zastepstwa nieobecnego czionka korpusu stuzby cywilnej — nie moze by¢ krotszy niz 5
dni od opublikowania ogtoszenia.

Rozdziat 2
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§9.

1. Po opublikowaniu ogloszenia Komendant wydaje decyzje o powotaniu Komisji
Rekrutacyjnej.

2. W sktad komisji wchodzg:

1) Przewodniczgcy komisji rekrutacyjnej — kierownik jednostki/ komérki organizacyjnej
lub jego zastepca, do ktérej prowadzony jest nabdr, a w sytuacji rekrutacji na
stanowisko pracy w grupie stanowisk koordynujgcych oraz samodzielnych
(jednoosobowych) | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Krasniku,

2) Czionkowie komisiji: -

a) pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia realizujacy zadania zwigzane z naborem
pracownikdéw na stanowiska cywilne,

b) inna osoba wskazana przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktérej
prowadzony jest nabdr, a w sytuacji rekrutacji na stanowisko koordynujace lub
jednoosobowe osoba posiadajaca wiedze i doswiadczenie pozwalajgce na
ocene kandydatéw,

¢) przedstawiciele dziatajgcej na terenie KPP w Krasniku organizacji
zwigzkowej, z zastrzezeniem, iz nieobecnosé tych cztonkéw na posiedzeniu
komisji nie wstrzymuje prac tej komisji.

3. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ osoba bedgca matzonkiem lub
krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia albo pozostajaca w
takim stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja Rekrutacyjna dziata od momentu powotania do czasu zakonczenia procedury
naboru na stanowisko.

5. Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej podejmuje decyzje o przyjetych w procesie
naboru technikach i metodach selekcji oraz ich kolejnosci, przed zapoznaniem sie z
ofertami 0séb zainteresowanych zatrudnieniem. Zaigczniki nr 2 i 3 do ,Regulaminu”
okresla wzory kart wykorzystywanych do oceny/selekcji kandydatéw.

6. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej jest odpowiedzialny za zastosowanie adekwatnych
narzgdzi do wystepujacych potrzeb w prowadzonym naborze, umozliwiajgcych
obiektywne sprawdzenie wszystkich wymagan niezbednych oraz dodatkowych
wskazanych w ogloszeniu.

Rozdziat 3
Przyjmowanie ofert kandydatéw i ich wstepna weryfikacja

§ 10.

1. Oferty kandydatéw po publikacji ogloszenia, o ktorej mowa w § 8 ust. 1 mozna sktadaé:
- 1) w formie papierowej- osobiscie w siedzibie urzedu lub przesta¢ poczta na adres
Komendy ,

2} w formie elektronicznej, za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP).

2. W przypadku sktadania dokumentéw za posrednictwem ESP, wymagane w ogtoszeniu
dokurnenty powinny by¢ przestane w formie skanow, a nastepnie oryginaty wiasnorecznie
podplsan_ych dokumentéw np. list motywacyjny, curriculum vitae , o$wiadczenie oraz
ksgro_kop:e dokumentdw potwierdzajacych kwalifikacje, w tym: wyksztatcenie,
dpsw[qdczenie zawodowe, odbyte kursy i szkolenia, winny byé dostarczone do Komisji
nie pozniej niz w dniu osobistej prezentacji.

3. Komjsja rekrutacyjna dokonuje weryfikacji ofert pod katem spetniania warunkow:
termlnowego ztozenia (w przesylanych pocztg decyduje data stempla pocztowego),
kompletnoslci oraz spefniania przez kandydatéow wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu. Oferty wplywajace po terminie, oferty przestane za posrednictwem ESP, do



ktorych nie dostarczono w terminie dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2, oferty
niespefniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu ( np. brak wymaganych
dokumentow, brak podpiséw pod listem motywacyjnym lub o$wiadczeniami, btednie
formutowane o$wiadczenia) oraz oferty kandydatéw niespetniajgcych wymagan
niezbednych, nie sg uwzgledniane w kolejnych etapach naboru.

4. Po weryfikacji ofert Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej sporzadza liste kandydatdw
zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru | przekazuje jg do Zespolu Kadr
i Szkolenia, w celu powiadomienia kandydatéw o terminie i miejscu rekrutacji na co
najmniej 3 dni przed jej przeprowadzeniem.

Rozdziat 4
Prace Komisji Rekrutacyjnej zwiazane z bezposrednia weryfikacja kandydatow

§11.

1. Bezposrednia weryfikacja kandydatéw winna rozpocza¢ sie w terminie nie dtuzszym niz
miesigc od dnia okreslonego w opublikowanym ogtoszeniu, jako termin koncowy do
skladania ofert.

2. Podstawowg zasadg naboru jest stosowanie w odniesieniu do wszystkich uczestnikow
naboru pytan lub zadan nakierowanych na ocene tych samych kompetencji w oparciu o
t¢ sama technike, metode selekeji, gwarantujaca porownywalno$¢ otrzymanych wynikow.

3. W bezposredniej weryfikacji kandydatow, moga by¢ wykorzystane nastepujgce techniki,
metody selekcji: _

1) test wiedzy — jednokrotnego wyboru — tworzony kazdorazowo, w zaleznosci od
wymaganego zakresu wiedzy. Zawiera 20 pytan punktowanych w skaii od 0 do 1
punktu za kazde pytanie i trwa 20 minut. Pytania $§ opracowywane w oparciu o
zadania | wymagania, ktére wynikajg z tresci ogloszenia. Do kolejnego etapu
rekrutacji zapraszane sg osoby, ktére uzyskaja z testu minimum 60% ogdinej
punktacji ti. 12 pozytywnych wskazan. Dla os6b, ktére Zaliczylty z wynikiem
pozytywnym test i przeszly do kolejnego etapu selekcji zakiada si¢ ,Karte oceny
kandydata”, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do ,Regulaminu’.

2) test praktyczny — w zwigzku ze specyfikacja stanowiska istnieje  mozliwosé
wprowadzenia dodatkowych metod selekcji pozwalajgcych na ocene umiejetnosci
kandydatéw na stanowisku komputerowym, wykonanie zadan praktycznych
realizowanych na stanowisku. Wszyscy kandydaci otrzymujg jednakowe zadania.
Kazde zadanie jest punktowane w skali od 0 do 5 punktéw. Zaliczenie tego etapu
uzaleznione jest od uzyskania 60% ogdinej punktacii.

3) rozmowa kwalifikacyjna — jest realizowana w kazdym naborze — przeprowadzana
indywidualnie z kandydatem. Obejmuje jednakowe dla wszystkich pytania
punktowane w skali od 1 do 5 punktéw. Zaliczenie tego stapu jest uzaleznione od
uzyskania 60% ogdinej punktacii.

§12.

Po przeprowadzeniu bezpoéredniej weryfikacji kandydatow, Komisja Rekrutacyjna sumuje
punkty zdobyte przez poszczegéine osoby.

Rozdzial 5
Protokét z prac komisji rekrutacyjnej
§ 13.

1. Po zakonczeniu prac zwigzanych z bezposrednia weryfikacja kandydatow, Komisja
Rekrutacyjna sporzadza protokdl z przeprowadzonego naboru. Protokét _sporzqdzony
wediug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do ,Regulaminu’, przedstawia zdarzenia
i czynnosci majgce wptyw na przebieg naboru oraz jego wynik.

2. Protokot zawiera w szczegoinosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor,
2} skiad Komisji Rekrutacyjne;j, '
3) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespeiniajgcych wymagan formalnych,



4) imiona, nazwiska oraz miejsca zamieszkania (w rozumieniu Kodeksu cywilnego)
kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru,

5) infermacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

B) propozycje nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw do zatrudnienia, wraz ze
wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru
stosuje sie przepisy stanowigce o pierwszenstwie w zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych — uszeregowanych wedtug najwyzszej wartosci punktowej.

7) uzasadnienie dokonanego wyboru,

3. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przekazuje Komendantowi protokdt wraz
z zatacznikami i kompletem dokumentow kandydatow wytypowanych do zatrudnienia.
Komendant podejmuje ostateczng decyzje w sprawie prowadzonego naboru.

4. Po podjeciu decyzji przez Komendanta, dokumentacja przekazywana jest do Zespotu
Kadr i Szkolenia, ktéry publikuje informacje o wyniku naboru w Biuletynie Kancelarii,
przekazuje dane do publikacji w Biuletynie Komendy oraz wywiesza na tablicy ogtoszen
urzedu w miejscu ogdinie dostepnym.

5. Wyciag z zatwierdzonego przez Komendanta protokotu z przeprowadzonego naboru wraz
z zatacznikami dotyczgcymi wybranego do zatrudnienia kandydata wiacza sie do jego akt
osobowych.

6. W sytuacji, gdy w odpowiedzi na ogtoszenie nie wplynie zadna oferta, wplyna oferty
niespetniajace wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu lub wszyscy kandydaci
zrezygnujg z zatrudnienia, Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej niezwiocznie
przekazuje te informacje Komendantowi w formie protokotu (sporzadzonego wediug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do "Reguiaminu’), w celu podjecia decyzji
0 ewentualnym ponownym ogioszeniu naboru lub odstapieniu od naboru.

§ 14.

Dokumenty kandydatéw sg archiwizowane zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie. Aplikacje kandydatdw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru jako
kolejne do zatrudnienia przechowywane sa przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze tego naboru, a nastepnie niezwiocznie
archiwizowane zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

§ 15.

Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong
w.drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
Komendant moze zatrudni¢ kolejng osobe, wymieniong w protokole.

DZIAL V
PRZEPISY KONCOWE
§16.

1. Osobom biorgcym udziat w Pracach Komisji Rekrutacyjnej, Komendant wydaje pisemne
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wedlug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 5 do ,Regulaminu”.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procedury naboru,
w tym osoby wchodzgce w skiad Komisji Rekrutacyjnej, majg obowigzek zachowania
w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

§ 17.

Minimalne okresy publikacji w Biuletynie Komendy informacji dotyczacych prowadzonego
naboru wynoszg;

1) Informacje dotyczace wewnetrznej rekrutacii:
a) ogtoszenie o naborze - do dnia okreslonego jako koncowy termin sktadania ofen,
b) wynik naboru — przez okres jednego miesigca od dnia podjecia przez
. Komendanta decyzji o wyniku naboru.
2) Informacje dotyczace zewnetrznej rekrutagii:



a) ogtoszenie o naborze — do dnia przeprowadzenia ostatniego etapu selekg;ji,

b) wynik naboru — przez okres jednego miesigca od dnia podjecia przez
Komendanta decyzji o wyniku naboru. Po uplywie tego terminu wynik
przenoszony jest do ,Archiwum” Biuletynu Komendy.

3) W Biuletynie Komendy publikowane jest ,Archiwum’ przeprowadzonych naborow
w formie rekrutacji zewnetrznej.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie
stuzby cywilnegj w KPP w Krasniku

WZORY WNIOSKOW O PRZEPROWADZENIE NABORU:
1. WEWNETRZNEGO NA STANOWISKO W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

2. ZEWNETRZNEGO NA STANOWISKO W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

1. WZOR WNIOSKU O PRZEPROWADZENIE NABORU WEWNETRZNEGO

Krasnik, dmia ...,
ZATWIERDZAM?

Komendant Powiatowy Policji w Krasniku

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE NABORU WEWNETRZNEGO
na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej w KPP w Krasniku

Zwracam sie z prosba o wyrazenie zgody na przeprowadzenie naboru wewnetrznego na
stanowisko ....(nazwa stanowiska i komérka organizacyjna, symbol stanowiska) ...... , Zwartosciowane
W...... przedziale punktowym. Stanowisko wolne jest w (petnym/ czesci) etatu.

Proponuje przeprowadzenie naboru sposréd czionkéw korpusu stuzby cywilnej

............... {wymieni¢ obszar planowane] rekrutacji — zgodnie z § 7 ust. 1 Regulaminu) .......................
Wymogi w opisie stanowiska okreslone sg nastepujaco:...... {(wymieni¢ wymogi niezbedne i
dodatkowe zawarte w OPISIE® StANOWISKA PraCY). ... ...viuiiii ittt ot e e e e e e e,

Na stanowisku realizowane sg nastepujace zadania:...(wymieni¢ zadania okreslone w opisie
StaNOWISKE Pracy) ... co.oveei it ittt ei i iae i eaans e e T A B

Weryfikacji oséb zainteresowanych przeniesieniem/ awansem bede dokonywat ...
(wpisac osobiscie lub przy udziale 0séb posiadajacych wiedze i dodwiadczenie pozwalajace na ocene
prezentowanych przez kandydatdw kwalifikacfi — wyrienic t6 0S0BY).............covieeiiiiiei e,

UZASADNIENIE przeprowadzenia procedury naboru:

Pieczatka i podpis Kierownika jednostki!ké:vnlléﬁ.(i. organ i.z.a':.:yjnej
KPP w Krasniku




2. WZOR WNIOSKU O PRZEPROWADZENIE NABORU ZEWNETRZNEGO

Krasnik, dnia ...........ooooio
LZATWIERDZAM”

Komendant Powiatowy Policji w Krasniku

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE NABORU ZEWNETRZNEGO
na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej w KPP w Krasniku

Zwracam sig z prosha o wyrazenie zgody na przeprowadzenie naboru zewnetrznego na
stanowisko ....(nazwa stanowiska i komérka organizacyjna, symbol stanowiska) ...... , zwartosciowane
W...... przedziaie punktowym. Stanowisko wolne jest w (petnym/ czesci) etatu.

Na stanowisku realizowane sa nastepujace zadania:...(wymieni¢ zadania okreslone w opisie
stanowiska pracy)

Na stanowisku wystepuja nastepujace warunki pracy (nalezy szczegslowo wymienié warunki pracy)
1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania

zadan..(przykiadowo: wystapienia publiczne, reprezentacja urzedu, praca poza siedzibg urzedu,
wysitek fizyczny)- max 400 ZNaKOW)...........cccoiei i e e

2. Miejsce i otoczenia organizacyjno-techniczne stanowiska pracy ..... (przyktadowo:
wyslepowanie ucigzZliwych/ szkodliwych/ niebezpiecznych warunkow pracy — okredlic jakich, narzedzia i
materialy pracy — komputer, urzadzenia pomiarowe, bariery architektoniczne: mozliwosé poruszania sie
po budynku — obecnos¢ wind/ podjazddw, drzwi odpowiedniej szerokosei, odpowiednio dostosowane

toalety)- max 400 ZNAKOW) ... ... it e e
Na stanowisku (...moga byé / nie moga by¢ ..) zatrudnieni obcokrajowcy. ‘W zwigzku
Z POWYZSZYM Proponuje .....(wystapi¢ / nie wystepowa) ..... do Szefa Stuzby Cywilnej o zgode
na ubieganie si¢ o zatrudnienie na tym stanowisku przez obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdinotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Potrzeba przeprowadzenia procedury naboru wynika z: ... (podac¢ przyczyne powstania wakatu) ... ...

hp.. uwolnienia z dniem ....................... etatu w zwigzku z przej$ciem pracownika na emerylure
uwolnienia z dniem ...................... etatu w zwigzku z rozwigzaniem z pracownikiem umowy o prace
wigezenia do struktury komorki z dniem .................... nowego stanowiska

koniecznosci  zatrudnienia pracownika na zastgpstwo podczas dlugotiwalej usprawiedliwionej
nieobecnosci czionka kompusu sfuzby cywilnej

SZCZEGOLOWE UZASADNIENIE przeprowadzenia procedury naboru:

Pieczgtka i podpis Kierownika jednostkifkomérki organizacyjne;
KPP w Krasniku



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie
stuzby cywilnej w KPP w Krasniku

WZOR KARTY ODPOWIEDZI Z TESTU

KARTA ODPOWIEDZI Z TESTU WIEDZY PRZEPROWADZONEGO W PROCESIE
NABORU ,
NA STANOWISKO ......cuvrerrerneeressesceneasiassnsssssssessssssassnsssanes w KPP W KRASNIKU

{imie i nazwisko kandydata ) (data)

Nr Odpowiedz Odpowiedz Odpowiedz
‘pytania A _ B C
1.

oo A | W Rl W] B2

11.
12.
13;
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

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

OCENA KOMISJI REKRUTACYJNEJ
Liczba poprawnych odpowiedzi ......... 120

podpis Przewodniczacego Komisji




W2ZOR KARTY OCENY KANDYDATA

stuzby cywilnej w KPP w Krasniku

KARTA OCENY KANDYDATA ubiegajgcego sie o zatrudnienie na stanowisko:

......................................................................................... KPP W KRASNIKU

Imie i nazwisko kandydata,
miejsce zamieszkania

TEST WIEDZY

Liczba punktéw

| TEST PRAKTYCZNY _ B

"Liczba punktow (0-5)°_

Opis zadania wraz ze wskazaniem
ocenianych kompetencji (np.
Sprawdzenie stopnia umiejetnosci
obstugi programéw komputerowych)

taczna liczba punktéw z tego
etapu na ... mozliwych, co
stanowi ...... %

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA —

" Liczba punktow (0-5)*

_UWAGI

Tres¢ pytania wraz ze wskazaniem

ocenianych kompetenciji np.

¢ umiejetnosci interpersonalne:
nawigzywania kontaktu, stopien
komunikatywnosci, radzenie sobie ze
stresem;
oczekiwana dyspozycyjnosc;

s umiejetnosé argumentowania,
asertywnosé

MOTYWACJA DO PRACY

KULTURA OSOBISTA

taczna liczba punktéw z tego
etapu na ... mozliwych, co
stanowi ...... %

' tACZNA LICZBA PUNKTOW
UZYSKANYCH WE WSZYSTKICH
ETAPACH POSTEPOWANIA

-------------------

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

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

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

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

podpisy Komisji

* SKALA OCEN - okresla stopieni w jakim kandydat odpowiada stawianym wymaganiom
5 — idealnie, zgodnie z oczekiwaniami lub nawet wigcej,
4 - dobrze przygotowany w danym zakresie do wykonywania pracy na wolnym stanowisku,
3 - zadowalajgcy - spetnia wymagania w wystarczajgcym stopniu,
2 — miemy - ma w danym zakresie braki utrudniajgce wykonywanie pracy,

1 - niezadowalajgcy — istniejgce braki sa na tyle istotne, 2e zachodzi duze prawdopodobieristwo, ze kandydat nie
bedzie w stanie wykonywaé przewidzianych na stanowisku obowigzkow,

0 — kandydat nie spetnia oczekiwar.

Test praktyczny i rozmowa kwalifikacyjna winny by¢ zorganizowane w sposdb pozwalajgcy na weryfikacje

wymagan niezbednych i dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu (nie ocenionych przy wykorzystaniu testu).

Zatgcznik Nr3 °
do Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie



Zatgeznik Nr 4
do Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie
stuzby cywilnej w KPP w Krasniku

WZOR PROTOKOLU

Kragnik, dnia .............o.cooiial,

LZATWIERDZAM”

PROTOKOL
Z PRAC KOMISJI REKRUTACYJNEJ
powotanej do wytonienia najbardziej odpowiedniego kandydata do zatrudnienia w drodze
rekrutacji zewnetrznej/wewnetrznej na stanowisko

ogtoszenie o naborze nr ...l opublikowane wdniu ....................o
UMOWA O Prace .......co.ooveineeenieeeniaennnnns WYMIAr CZasU Pracy........covvvrieernineenneenn,
mnoznik............ , Wynagrodzenie zasadnicze................ zt. brutto
: Wdniu ............... Komisja Rekrutacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego
Policji decyzjg pr.... z dnia......... do wylonienia kandydata do zatrudnienia na stanowisko

.................. Wydziatu/ Zespotu...... KPP w Krasniku, w skiadzie:

Przewodniczacy: ........ stanowisko, stopien, imie i nazwisko .......

Cztonkowie: ........ stanowiska, stopnie, imiona i nazwiska .......

zakonczyta prace zwiazane z wylonieniem najbardziej odpowiedniego kandydata do
zatrudnienia na wakujace stanowisko.

Na opublikowane ogtoszenie o prowadzonym w KPP Krasnik naborze , w terminie wplynelo ...
ofert oséb zainteresowanych zatrudnieniem.

Wdniu ..... Komisja Rekrutacyjna dokonata wstepnej weryfikacji wszystkich ofert pod katem:
terminowosci ziozenia, kompletnoéci oraz spetniania wymagan okreslonych w ogtoszeniu, m.in.;
................................. doswiadczenia zawodowego/stazu pracy w zakresie .................

( udokumentowanego np. kopiami $wiadectw pracy, zakresami czynnosci, zaswiadczeniami,
referencjami).

Do kolejnego etapu rekrutacji zakwalifikowano nizej wymienionych kandydatow:
1

C e PR - | 11 S
o2 SO ; ZAMN oovvinniss
Pozostate oferty zostaty odrzucone z powodu ........... (podac przyczyny odrzucenia ofert).
Osoby spetniajgce wymagania formalne zaproszono telefonicznie lub poczte elektroniczng do
osobistej prezentacji przeprowadzonej wdniu ........................ br.

Na spotkanie rekrutacyjne nie stawili sie:

Po przekazaniu kandydatom szczegétowych informacji na temat stanowiska, przyjetych metod i
technik selekcji oraz oczekiwan , przeprowadzono test wiedzy/test praktyczny, ktorego wyniki
. ksztattuja sie w sposédb nastepujacy:

1........ Imig i nazwisko kandydata ............. s uzyskana z testu ifos¢ punktow.............
D2, Imie i nazwisko kandydata ............. ST uzyskana z testu oS¢ punktéw.............
3 ... Imie i nazwisko kandydata ............. = i uzyskana z testu ilo$c punktéw.............
4. .......Imig i nazwisko kandydata ............. e uzyskana z testu ilos¢ punktéw...........
B T Imie i nazwisko kandydata ............. R uzyskana z testu ilo$¢ punktow.............

- Osoby, ktére nie uzyskaly z testu wiedzy 60% ogéinej punktacji, nie zaliczyly tego etapu
postepowania.
Nastepnie z kandydatami przeprowadzono test praktyczny ( dodatkowe metody selekcii
np. dyktando, sprawdzenie znajomosci obstugi komputera itp.) — punktowane w skali od 0 do 5



punktow. Osoby, ktore nie uzyskaty z testu praktycznego 60% ogolnej punktacji, nie zaliczyty
tego etapu postepowania.

Kolejnym etapem naboru byly indywidualne rozmowy kwalifikacyjne, podczas, ktérych
osobom ubiegajgcym sig o zatrudnienie na wolnym stanowisku pracy, zostaty zadane .......
jednakowe pytania, punktowane w skali od 0 do 5 punktéw. Osoby, ktére nie uzyskaty z testu:
praktycznego 60% ogéinej punktacji nie zaliczyly tego etapu postepowania.

Zestawienie tacznych wynikéw kandydatow:

TEST WIEDZY TEST ROZMOWA taczna liczha
Lp. Nazwisko i imie Liczba PRAKTYCZNY | KWALIFIKACYJNA | uzyskanych
uzyskanych ' Liczba liczba uzyskanych punktéw
punktow uzyskanych punkiow
punkiow

a|nlw|n| =

Po zrealizowaniu wszystkich technik (metod) naboru Komisja Rekrutacyjna proponuje do
zatrudnienia osoby w nastepujacej kolejnosci:

1 e imie i nazwisko kandydata .......... Zam. ...............
Uzasadnienie

2! msssenssces imie i nazwisko kandydata .......... Zam. oo
Uzasadnienie

i e s imie i nazwisko kandydata .......... zam. ...............
Uzasadnienie

Komisja przekfada Panu Komendantowi aplikacje kandydatéw proponowanych do zatrudnienia
na wolnym stanowisku pracy, z dokumentacjg rekrutacyjng w celu dokonania analizy oraz
podjgcia ewentualne] decyzji w przedmiocie nawigzania stosunku pracy, po wydaniu przez
Petnomocnika Komendanta Powiatowego Policji w Kragniku ds. Ochrony Informacji Nigjawnych
poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajgcego do informacji nigjawnych oznaczonych

klauzulg ,............... ) :
Podpisy Komisji:
Przewadniczacy Komisji ..........c.oooeeveeviiiiiine e,

Czlonkowie Komisji:



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu naberu na stanowiska w korpusie
stuzby cywilnej w KPP w Krasniku

WZOR PROTOKOLU- REKRUTACJA ZEWNETRZNA

Krasnik, dnia .........ooviiiiiiiiinnan.
ZATWIERDZAM”

PROTOKOL
Z PRAC KOMISJI REKRUTACY.JNEJ
powotanej do wylonienia najbardziej odpowiedniego kandydata do zatrudnienia w drodze
rekrutacji zewnetrznej/wewnetrznej na stanowisko

ogtoszenie o Naborze N ..........oooovvvvvvnnns opublikowane wdniu ...
UMOWA O PracCe ......ocvvenereniieierenineeannns WYMIAr CZasu Pracy..........oovevvevenieeienann,
mnoznik............ , wynagrodzenie zasadnicze................ zt. brutto
Wadniu ... Komisja Rekrutacyjna powotana przez Komendanta Powiatowego
Policji decyzja nr.... z dnia......... do wytonienia kandydata do zatrudnienia na stanowisko

.................. Wydziatu/ Zespotu...... KPP w Krasniku, w sktadzie:

Przewodniczgey: ........ stanowisko, stopien; imie i nazwisko .......
Czionkowie: ........ stanowiska, stopnie, imiona i nazwiska .......

zakoniczyta prace zwigzane z wylonieniem najbardziej odpowiedniego kandydata do
zatrudnienia na wakujgce stanowisko.

Na opublikowane ogloszenie o prowadzonym w KPP Krasnik naborze, nie wplyneta zadna
oferta/wptynety oferty niespetniajgce wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu/kandydaci
zrezygnowali z zatrudnienia, w zwigzku z powyzszym Komisja proponuje zakonczyé nabér na
stanowisko ..................... KPP w Krasniku i oglosic¢ kolejny nabdr .




Zatacznik Nr B
do Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie
stuzby cywilnei w KPP w Krasniku

Krasnik, dnia ............ccocoviiiiiil
LZATWIERDZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)
Nrewidencji .......................o... .

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

= o T T KPP w Krasniku

{dane osoby upowaznionej: imie, nazwisko, identyfikator, zajmowane stanowisko, Komorka organizacyjna )

upowaznionaly jest do przetwarzania danych osobbwych zawartych w dokumentach skiadanych
przez kandydatéw do pracy na wolne stanowiska w Komendzie Powiatowej Policji w Krasniku
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

Osoba upowazniona zobowiazana jest do wykorzystywania danych osobowych jedynie
w zakresie niezbednym do realizacji cbowiazkow stuzbowych, wylgcznie zgodnie z zakresem
zadan natozonych na Komisjg rekrutacyjng i przepisami obowigzujgcego prawa.

Upowaznienie udzielone jest* :

*na .czas okreslony od dnia ......... do dnia podpisania protokotu z prac Komisji
rekrutacyjnej w celu wylonienia kandydata do zatrudnienia na stanowisko..................

* do odwolania (wygasa w momencie odejScia ze stuzby, ustania stosunku pracy, zmiany _
komorki organizacyjnej, ustania kadencji) .

Podstawa prawna: art. 29 i 32 ust. 4 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodine rozporzadzenie ¢ ochronie
danych osobowych). '

* niepotrzebne skresli¢

{ wnoszacy o upowaznienie)

Zobowiazanie

Zobowigzuje sie zachowad w tajemnicy ww. dane osobowe oraz przestrzegaé sposchbdw ich
zabezpieczenia.

{data i czytelny podpis osoby upowaznionegj )



UZASADNIENIE

Majac na uwadze potrzebe dostosowania przepiséw regulujgcych nabdér na
stanowiska w korpusie stuzby cywilnej do Zarzadzenia nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12
marca 2020 roku w sprawie standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi i rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie
swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylania dyrektyw 95/46/\WE (RODQ), a takze
wdrozeniem z dniem 01 stycznia 2020 roku do uzytku Systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw, nalezato wprowadzi€ nastepujgce zmiany w ,Regulaminie naboru na
stanowiska w korpusie stuzby cywilnej”:

- zmiane progu zaliczajgcego badane kompetencje kandydatdw przy uzyciu testu wiedzy,

- wprowadzenie progéw punktowych zaliczajacych test praktyczny i rozmowg kwalifikacyjna,

- okreslenie terminu powiadamiania kandydatow o dacie spotkania rekrutacyjnego,

- usuniecie wymogu publikacji listy kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne,

- moziiwos¢ skladania aplikacji za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej,

- wprowadzenie dla cztonkow Komisji Rekrutacyjnej upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

Starszy Specjalic...
Zespotu Kadr i Szkolenia
KPP w Kra m

Barbara ‘Se“!‘c‘L owska



