ZARZADZENIE NR 7/2012
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICII W ZGIERZU

z dnia 27 listopada 2012 .

w sprawie ,Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie shuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Zgierzu”

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ w zwiagzku z ust. 9 oraz art. 26 ust.1 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 227, poz. 1505 - z pdZniejszymi zmianami)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

W Komendzie Powiatowej Policji w Zgierzu wprowadza si¢ ,,Regulamin naboru na
stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Zgierzu”, zwany dalej
,Regulaminem” — stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Oryginal Regulaminu przechowywany jest w Zespole ds. Prezydialnych Komendy Powiatowej
Policji w Zgierzu.

2. Kopie Regulaminu zostang przekazane do komorek organizacyjnych Komendy Powiatowej
Policji w Zgierzu, w ktorych strukturze funkcjonujg stanowiska w korpusie stuzby cywilne;.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Na oryginale pieczatka i podpis

KOMENDANT POWIATOWY POLICIJI
W ZGIERZU

INSP. PIOTR NEJMAN



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/ 2012
Komendanta Powiatowego Policji w Zgierzu
z dnia 27 listopada 2012 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKA W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W ZGIERZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Zgierzu, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla procedur¢ naboru kandydatoéw na stanowiska
w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Zgierzu i jednostkach podlegtych.

2. Regulamin okresla czynnosci od momentu przygotowania naboru do wylonienia kandydata do
zatrudnienia, bez czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Komendzie — nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowa Policji w Zgierzu i jednostki
podlegte,
2) Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego Policji w Zgierzu,
3) Biuletynie Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow,
4) Biuletynie Komendy — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Komendy
Powiatowej Policji w Zgierzu,
5) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej Komendy Powiatowej Policji w Zgierzu, w ktorej prowadzony jest nabor,
6) komorce kadrowej — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej
Policji w Zgierzu,
7) Komisji Rekrutacyjnej lub Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez
Komendanta Powiatowego Policji w Zgierzu do rozpatrzenia ofert i wyltonienia kandydata do
zatrudnienia na stanowisku w korpusie stuzby cywilne;.

§ 3.
1. Nabor kandydatéw na stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.

2. Nabor przeprowadzany jest w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz.U. Nr 227, poz. 1505 — z pdzniejszymi zmianami), Zarzadzenia Nr 3 Szefa Shizby
Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie
cywilnej oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Obligatoryjnymi etapami naboru sg: formalna weryfikacja ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna.
Istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia dodatkowych etapow naboru w zalezno$ci od specyfiki
obsadzanego stanowiska.



§ 4.
1. Nabor w Komendzie moze by¢ prowadzony w sytuacji:

1) utworzenia nowego stanowiska,

2) powstania wakatu,

3) wystapienia koniecznosci zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prac¢ na zastepstwo,
na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy cztonka korpusu stuzby cywilne;.

2. Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku przesuni¢¢ pracownikow na inne stanowiska
w Komenadzie.

Rozdzial IT
Wszczecie procedury rekrutacyjnej

§5.

1. Decyzje o wszczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Komendant z wlasnej inicjantywy lub
na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej zaistniaty okoliczno$ci uzasadniajace
obsadzenie stanowiska.

2. W sytuacji wlaczenia do struktury komorki organizacyjnej nowego stanowiska pracy, przed
wszczeciem procedury naboru opracowuje si¢ opis stanowiska pracy oraz przeprowadza
wartosciowanie stanowiska, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

§ 6.

1. Po uzyskaniu zgody Komendanta na przeprowadzenie rekrutacji pracownik Zespotu Kadr
i Szkolenia, w porozumieniu z Kierownikiem komorki organizacyjnej, sporzadza ogloszenie
0 naborze na podstawie opisu stanowiska pracy.

2. Dla stanowisk samodzielnych (jednoosobowych) lub kierowniczych — ogtoszenie o naborze
sporzadza pracownik komorki kadrowe;.

3. Ogloszenie zamieszczone zostaje w Biuletynie Kancelarii, w Biuletynie Komendy oraz
w siedzibie Komendy w miejscu og6lnie dostepnym.

4. Termin do sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10
dni od dnia opublikowania ogloszenia, a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa czlonka
korpusu stuzby cywilnej — nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

Rozdziatl 111
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§7.

1. Komendant, niezwlocznie po opublikowaniu ogloszenia, wydaje decyzj¢ w sprawie powotania
Komisji Rekrutacyjnej, w skladzie co najmniej trzech oso6b posiadajacych doswiadczenie
pozwalajace na ocen¢ prezentowanych przez kandydatow kwalifikacji 1 kompetenc;ji.



2. Komisja Rekrutacyjna sktada si¢ z przewodniczacego, ktory Kieruje jej pracami oraz zapewnia
prawidtowe przeprowadzenie etapéw naboru, oraz cztonkéw. Staltym czlonkiem Komisji jest
wskazany przez Komendanta pracownik Zespotu Kadr 1 Szkolenia.

3. W pracach Komisji niec 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 budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
W przypadku wczesniejszego wyznaczenia takiej osoby do prac w Komisji, pracownik komorki
kadrowej wystepuje z wnioskiem do Komendanta o zastgpienie jej inng osoba.

4. Cztonkowie Komisji otrzymuja upowaznienia do przetwarzania danych osobowych kandydatow
biorgcych udziat w naborze oraz maja obowigzek zachowania w tajemnicy informacji
0 kandydatach uzyskanych w trakcie naboru.

5. Komisja dziala od momentu wydania przez Komendanta decyzji w sprawie jej powotania do
czasu zakonczenia procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko.

6. Komisja podejmuje decyzje o przyjetych w procesie naboru technikach i metodach selekcji przed
zapoznaniem si¢ z ofertami osob zainteresowanych zatrudnieniem. Stosowane metody i techniki
naboru powinny zapewnia¢ obiektywizm oraz eliminowac uznaniowos$¢.

Rozdzial IV
Przyjmowanie, formalna i wstepna weryfikacja ofert kandydatow

§ 8.

1. Oferty kandydatéw powinny by¢ sktadane wylacznie w formie papierowej bezposrednio
w siedzibie Komendy lub przesytane poczta na adres Komendy. W przypadku zlozenia
dokumentow drogg pocztowg o uznaniu, ze oferta wplyngta w terminie decyduje data jej nadania.

2. Oferty, ktore wplyng po terminie oraz niespeilniajgce wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu (np. brak wymaganych dokumentéw, brak podpiséw pod oswiadczeniami), a takze
oferty niespelniajgce wymagan niezbgdnych, nie sg uwzgledniane w kolejnych etapach naboru.

3. Pracownik komorki kadrowej dokonuje wstepnej weryfikacji wszystkich ofert pod katem
spelniania nastgpujacych warunkéw: terminowego ztozenia, kompletno$ci oraz spelniania przez
kandydatéw wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu.

4. Po uptywie terminu do sktadania ofert okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz uwzglednieniu
czasu niezbednego na wplynigcie dokumentéw nadanych w tym terminie, pracownik komorki
kadrowej sporzadza list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne 1 przekazuje jg wraz
z ofertami przewodniczacemu Komisji.

5. Wszystkie oferty spelniajace wymagania formalne zakwalifikowane zostaja do kolejnego etapu
postepowania, ktorym jest wstepna weryfikacja ofert przez Komisje.

6. Czlonkowie Komisji, po zapoznaniu si¢ z ofertami spetniajagcymi wymagania formalne, dokonuja
wyboru co najmniej 10% ofert, ktore zostaja dopuszczone do etapu bezposredniej weryfikacji
kandydatow.



7. Pracownik komorki kadrowej, niezwtocznie po dokonaniu wstepnej weryfikacji ofert przez
Komisje, powiadamia kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania o terminie
I miejscu jego przeprowadzenia, a pozostalych kandydatow o fakcie niezakwalifikowania.
Powiadomienie moze by¢ relizowane telefonicznie, drogg mailowa lub za posrednictwem poczty.

8. W sytuacji, gdy w odpowiedzi na ogloszenie nie wptynie zadna oferta badz tez zadna z ofert nie
spetnia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu, pracownik komodrki kadrowe;j
niezwlocznie przekazuje t¢ informacje Komendantowi w celu podj¢cia decyzji o ewentualnym
ponownym ogtoszeniu naboru lub odstagpieniu od naboru.

Rozdzial V
Prace Komisji Rekrutacyjnej zwiazane z bezposrednia weryfikacja kandydatéw

§9.

1. Bezposrednia weryfikacja kandydatow powinna rozpoczaé si¢ w terminie nie dtuzszym niz
miesigc od dnia okreslonego w opublikowanym ogloszeniu jako termin koncowy do sktadania ofert.

2. Podstawowa zasada naboru jest stosowanie w odniesieniu do wszystkich uczestnikow naboru
pytan lub zadan nakierowanych na ocene¢ tych samych kompetencji w oparciu o t¢ sama technike
1 metode selekcji, gwarantujacg porownywalno$¢ otrzymanych wynikow.

§ 10.

1. W bezposredniej weryfikacji kandydatéw moga by¢ wykorzystane nastepujace techniki i metody
selekc;ji:

1) test wiedzy,

2) dodatkowe metody selekciji,

3) rozmowa kwalifikacyjna.

2. Test wiedzy (jednokrotnego wyboru) - tworzony jest w zaleznosci od wymaganego zakresu
wiedzy. Test zawiera pytania ogdlne dotyczace policji, stuzby cywilnej oraz pytania dotyczace
zadan realizowanych na obsadzanym stanowisku. Do kolejnego etapu rekrutacji zapraszane sg
osoby, ktore uzyskaja z testu najwyzsze wartosci punktowe, jednak nie mniej niz 60% pozytywnych
wskazan.

3. Dodatkowe metody selekcji - w zwigzku ze specyfikg stanowiska istnieje mozliwos¢
wprowadzenia innych metod pozwalajacych na oceng kandydatow, np. sprawdzenie umiejetnosci na
stanowisku komputerowym. Wszyscy kandydaci otrzymuja jednakowe zadania punktowane.

4. Za przygotowanie testu wiedzy, dodatkowych metod selekcji, karty ocen odpowiedzi oraz karty
ocen zadan odpowiada pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia wraz z Kierownikiem komorki
organizacyjnej badz inna wyznaczong przez niego osobg posiadajaca wiedz¢ merytoryczng
z badanego obszaru.

5. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest indywidualnie z kandydatami, ktorzy
z wezesniejszych etapow selekcji (test wiedzy lub dodatkowe metody selekcji) uzyskali najwyzsze
wartosci punktowe (nie wigcej niz 10 kandydatow).



6. Rozmowa kwalifikacyjna moze stanowi¢ jedyny etap bezposredniej weryfikacji kandydatow.
Przed przystgpieniem do tego etapu Komisja przygotowuje zestaw pytan zadawanych kandydatom
oraz ustala kryteria oceny odpowiedzi na pytania.

7. Cztonkowie Komisji indywidualnie dokonuja ocen odpowiedzi kandydatow. Oceny umieszczane
sg na formularzu indywidualnej oceny kandydata odrebnym dla kazdego cztonka Komisji.
Nastepnie oceny przedstawiane sg tacznie na formularzu zbiorczym ostatecznego wyniku oceny
odpowiedzi kandydatow. Arkusze oceny indywidualnej oraz zbiorczej tworzone sg kazdorazowo dla
potrzeb konkretnego postepowania rekrutacyjnego.

8. Kandydaci uczestniczacy w poszczegolnych etapach prowadzonego naboru informowani sa
o zasadach dokonywania oceny oraz zaliczenia tych etapoéw, a takze o zasadach kwalifikacji do
kolejnego etapu naboru.

§11.

Po przeprowadzeniu bezposredniej weryfikacji kandydatow Komisja rekrutacyjna sumuje
punkty zdobyte przez poszczegdlne osoby i na tej podstawie dokonuje wyboru najlepszego
kandydata.

Rozdzial VI
Protokét z prac Komisji Rekrutacyjnej i decyzja o zatrudnieniu

§ 12.

1. Komisja, po zakonczeniu prac zwigzanych z bezposrednig weryfikacja kandydatow, sporzadza
protokot z przeprowadzonego naboru, zawierajacy propozycj¢ nie wigcej niz pigciu kandydatow,
uszeregowanych wedtug najwyzszej wartosci punktowej. Protokét winien odzwierciedla¢ zdarzenia
I czynnos$ci majgce wptyw na przebieg naboru oraz jego wynik.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepisy stanowigce o pierwszenstwie w zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych - uszeregowanych wedtug najwyzszej wartosci punktowej,

b) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert niespetniajacych wymogéw formalnych,

¢) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sktad Komisji Rekrutacyjnej.

3. Przewodniczacy, niezwlocznie po zakonczeniu prac Komisji, przekazuje Komendantowi protokot
wraz z zatacznikami 1 kompletem dokumentéw kandydatéw wytypowanych do zatrudnienia.

Komendant podejmuje decyzje w sprawie wyboru kandydata do zatrudnienia sposréd wylonionych
kandydatow.



4. Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu przez Komendanta, dokumentacja przekazywana jest do
Zespotu Kadr i Szkolenia, ktory niezwlocznie publikuje informacje o wyniku naboru w Biuletynie
Kancelarii, Biuletynie Komendy oraz wywiesza na tablicy ogloszen urzgdu w miejscu ogolnie
dostepnym, jednoczes$nie wszczynajac procedure zmierzajaca do zatrudnienia nowego pracownika.

5. Jezeli w Komendzie wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6% - pierszenstwo
w zatrudnieniu przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie kandydatow
przedstawionych Komendantowi.

§ 13.

1. Oferty kandydatéw niewyltonionych w trakcie naboru mozliwe sg do odebrania w ciggu jednego
miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty kandydatow
sg archiwizowane zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

2. Aplikacje kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru jako kolejne do
zatrudnienia przechowywane sa przez okres nie krotszy niz trzy miesigce od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze tego naboru.

§ 14.

Jezeli w ciaggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyltoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
Komendant moze zatrudni¢ kolejng osobe wymieniong w protokole. Informacje o takim
zatrudnieniu Zesp6t Kadr 1 Szkolenia publikuje w Biuletynie Kancelarii, Biuletynie Komendy oraz
wywiesza na tablicy ogtoszen urzedu w miejscu ogdlnie dostepnym.

Rozdzial VII
Nabor wewnetrzny

§ 15.

1. W celu zapewnienia mozliwosci rozwoju czlonkom korpusu stuzby cywilnej zatrudnionym
w Komendzie, Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje analizy dotyczacej mozliwosci
pozyskania osoby do obsadzenia stanowiska w drodze rekrutacji wewnetrznej, sktadajac w tej
sprawie wniosek do Komendanta.

2. W przypadku uzyskania zgody Komendanta na przeprowadzenie naboru wewnetrznego komorka
kadrowa upowszechnia informacj¢ o naborze umieszczajac ja na tablicy ogloszen oraz rozsytajac do
podlegtych jednostek organizacyjnych. Tres¢ informacji ustala si¢ na podstawie opisu stanowiska
pracy, w szczeg6lnosci poprzez okreslenie wymagan niezbednych i1 dodatkowych, wskazanie
dokumentow jakie nalezy zlozy¢ oraz terminu na ich ztozenie.

3. Pracownicy sktadaja dokumenty w Zespole Kadr i Szkolenia. Po uptywie terminu do sktadania
ofert komorka kadrowa sporzadza liste osob, ktore speiniajg wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu i przekazujg ja wraz z dokumentami Kierownikowi komorki organizacyjnej.



§ 16.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, osobiscie lub przy udziale oséb posiadajacych wiedze
1 doswiadczenie pozwalajace na ocen¢ prezentowanych przez kandydatéw kwalifikacji, dokonuje
weryfikacji kandydatow i przeprowadza z nimi rozmowe kwalifikacyjna.

2. W sytuacji prowadzenia wewnetrznej rekrutacji w  grupie stanowisk samodzielnych
(jednoosobowych) oraz kierowniczych Komendant powotuje Komisje Rekrutacyjng do oceny
kwalifikacji kandydatéw. Przy powolywaniu Komisji maja zastosowanie przepisy § 7 niniejszego
Regulaminu.

3. Po przeprowadzonej rekrutacji Kierownik komorki organizacyjnej badz przewodniczacy Komisji
wskazuje pracownika, ktéorego kompetencje w najwigkszym stopniu odpowiadaja wymaganiom
zwigzanym z obsadzanym stanowiskiem. Nastepnie, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym
pracownika, sporzadza wniosek o przeniesienie pracownika na wolne stanowisko.

4. Na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 Komendant podejmuje decyzje o przeniesieniu
pracownika lub zakonczeniu rekrutacji bez wytonienia kandydata.

5. Kierownik komorki organizacyjnej (przewodniczacy Komisji) jest odpowiedzialny za
powiadamianie wszystkich oséb zainteresowanych przeniesieniem o kolejnych etapach naboru,
a po podjeciu decyzji przez Komendanta - o wyniku naboru.

6. Po podjeciu decyzji przez Komendanta pracownicy komorki kadrowej niezwlocznie
zamieszczaja informacje o wyniku naboru na tablicy ogloszen oraz podejmuja czynnosci
zmierzajace do przeniesienia pracownika.

7. Przeprowadzenie wewngtrznego naboru bez wylonienia kandydata nie wyklucza mozliwo$ci
przeprowadzenia rekrutacji zewnetrzne;.






