Zalgcznik do decyzji nr

REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W SLUZBIE CYWILNEJ
W KOMENDZIE MIEJSKIEJ POLICJI W GRUDZIADZU

§1

. Regulamin okres$la szczegdtowe zasady przeprowadzania naboru na wolne stanowiska

pracy w shuzbie cywilnej, na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.), zwang dalej ,,ustawg”.

. Do naboru maja takze zastosowanie wlasciwe przepisy :

1) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 ze zm.),

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 ze zm.),

3) zarzadzenia nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie
standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;.

§2

. Nabor na wolne stanowisko pracy w shuzbie cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji

w Grudziadzu, zwang dalej , komenda miejska”, jest otwarty i konkurencyjny. Odbywa si¢

w drodze rekrutacji zewngtrznej i wewngtrzne;.

. W stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora :

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem ust. 3,

2) korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.



3. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku
pracy, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezpos$rednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wiladzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochron¢ generalnych
interesOw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r.
w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienia w stuzbie

cywilnej (DZ. U. Nr 64, poz. 539).

I. Rozpoczecie procedury naboru
§3

1. Rozpoczecie procedury naboru nastepuje na wniosek kierownika (koordynatora) komorki
organizacyjnej, w ktorej zaistnialy okoliczno$ci uzasadniajace obsadzenie wolnego
stanowiska w stuzbie cywilnej, tj. utworzenie nowego stanowiska, powstanie wakatu, w celu
zastepstwa nieobecnego czlonka korpusu shuzby cywilnej. Wniosek sklada si¢ do
Komendanta Miejskiego Policji w Grudzigdzu, zwanego dalej ,.komendantem miejskim”, za
posrednictwem Zespotu Kadr i Szkolenia i Prezydialnego, zwanego dalej ,.komorka
kadrowq”. Wzor wniosku okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Decyzje o wszczgciu procedury podejmuje komendant miejski, po uprzednim uzyskaniu
zgody Komendanta Wojewodzkiego Policji w Bydgoszczy i uzgodnieniu wynagrodzenia dla
nowo zatrudnianego pracownika.

3. Podstawg ustalenia tresci ogltoszenia o naborze jest opis stanowiska pracy.

4. Kazdorazowo, przed zlozeniem wniosku o wszczgcie naboru, kierownik (koordynator)
komorki organizacyjnej przeprowadza analize stanowiska pracy, na ktére ma byc¢
prowadzony nabor, potwierdza jego aktualno$¢ lub opracowuje nowy opis 1 wnioskuje
0 jego zatwierdzenie i zwarto$ciowanie, zgodnie z odrgbnymi przepisami w tym zakresie.

5. Projekt ogloszenia przygotowuja pracownicy komorki kadrowej i przedkladaja do
zatwierdzenia komendantowi miejskiemu. Powinien ona zawiera¢ elementy wynikajace
z art. 28 ust. 2 ustawy o shuzbie cywilnej, tj.:

1) nazwe 1 adres urzedu,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodne z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,



5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) termin 1 miejsce sktadania dokumentow.
Dopuszcza si¢ takze mozliwo$¢ umieszczenia w ogloszeniu o naborze informacji
0 proponowanym wynagrodzeniu na tym stanowisku.
Informacje o wolnych stanowiskach pracy upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie
ogloszenia o naborze na tablicy ogloszen w poczekalni komendy miejskiej, w Biuletynie
Informacji Publicznej komendy miejskiej, zwanym dalej ,,BIP Komendy” oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, zwanym dalej

,Biuletynem Kancelarii”.

II. Rekrutacja wewnetrzna
§ 4

Rekrutacja wewnetrzna moze by¢ prowadzona sposrdd cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
komendy miejskiej.
Decyzje o wszczeciu rekrutacji wewnetrznej podejmuje Komendant miejski poprzez
akceptacj¢ wniosku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku zostaje przestane do komorek organizacyjnych komendy
miejskiej, w ktorych zatrudnieni sa pracownicy korpusu stuzby cywilne;.
Pracownicy zainteresowani skladaja swojg oferte zgodnie z informacjami zawartymi
w ogloszeniu.
Komisja rekrutacyjna przeprowadza weryfikacje ofert pod katem speilniania wymogoéw
okreslonych w ogloszeniu 1 rozmowy kwalifikacyjne z pracownikami, ktorzy spetniajg
wymagania formalne. .
Komisja rekrutacyjna sporzadza protokot, ktory nastepnie jej przewodniczacy przekazuje do
zatwierdzenia komendantowi miejskiemu.
Komendant miejski podejmuje decyzje o wyborze kandydata w drodze rekrutacji

wewnetrznej albo decyduje o prowadzeniu rekrutacji zewnetrznej.

ITI. Rekrutacja zewne¢trzna
§5
Decyzje o wszczeciu rekrutacji zewnetrznej podejmuje komendant miejski poprzez

akceptacj¢ wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust. 1.



2. Kandydat przystepujacy do naboru w drodze rekrutacji zewngtrznej sktada wymagane
dokumenty w siedzibie urzedu albo drogg pocztows, z zaznaczeniem sygnatury naboru
podanej w ogtoszeniu o naborze.

3. Wymagane dokumenty, ktéore kandydat zobowigzany jest zlozy¢, okresla ogloszenie
0 naborze.

4. Kandydat, bedacy osoba niepetnosprawna, sklada takze kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢, jezeli chee skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajdzie si¢
w gronie najlepszych kandydatow, o ktorych mowa w § 10 ust. 2 pkt 1.

5. Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu
stuzby cywilnej — 5 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Kancelarii.

6. Oferty skladane i1 nadsylane przez kandydatow ewidencjonowane sa w sekretariacie
komendy miejskiej.

7. W przypadku zlozenia dokumentoéw droga pocztowsa, za dat¢ ich ztozenia uwaza si¢ date

stempla pocztowego.

IVV. Komisja ds. naboru
§6
1. W celu przeprowadzenia naboru komendant miejski wydaje decyzje o powotaniu komisji
1 wyznaczeniu jej przewodniczacego.
2. Komendant miejski powotuje odrebng komisje dla kazdego naboru..
3. W skifad komisji wchodzi trzech cztonkow, ktorych wiedza i doswiadczenie dajg rekojmie
wylonienia najlepszych kandydatow, w tym :
1) przedstawiciel komorki kadrowej (pracownik korpusu stuzby cywilnej),
2) kierownik (koordynator) komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor.
4. Do zadan komisji, przed ogloszeniem naboru, nalezy w szczegdlnosci :
1) okreslenie metod i technik naboru oraz sposobu dokonywania ocen w naborze,
2) okreslenie kryteriow uczestnictwa w kolejnych etapach naboru,
3) wskazanie progu zaliczajacego badane kompetencje, ktory odpowiada poziomowi

kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku.

V. Realizacja procedury naboru

§7

1. Realizacja przez komisj¢ procesu naboru nast¢puje w formie :



w

1) selekcji nadestanych i zlozonych ofert pod katem spelniania przez kandydatow
wymagan formalnych :
a) ztozenie oferty w terminie podanym w ogloszeniu,
b) ztozenie dokumentow zgodnie z wykazem podanym w ogloszeniu,
opatrzonych podpisem kandydata oraz datg sporzadzenia,
C) spelnienie wymagan niezb¢dnych okre§lonych w ogloszeniu.
2) kwalifikowania kandydatow spetniajgcych wymagania formalne do kolejnych
etapow naboru, ktorymi mogg byc¢ :
a) analiza merytoryczna oferty,
b) sprawdzian wiedzy prowadzony w formie testu,
C) sprawdzian umiejetnosci praktycznych,
d) rozmowa kwalifikacyjna (w kazdym naborze).
Imiona i nazwiska kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne, stanowig informacj¢
publiczng i upowszechnia si¢ je poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen w poczekalni

komendy miejskiej oraz w BIP Komendy.

§8

Analiza merytoryczna aplikacji, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 pkt 2a, polega na weryfikacji
ofert kandydatow speilniajagcych wymagania formalne pod katem spelniania przez nich
wymagan niezbednych i dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz wyborze
tylko tych aplikacji, ktore ztozyli kandydaci najbardziej odpowiadajagcy wymaganiom
okreslonym dla danego stanowiska.
Sprawdzian wiedzy, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 2b, sktada si¢ z 15 pytan obejmujacych
zakres wiedzy niezbednej do realizacji zadan wymienionych w ogloszeniu o naborze.

1) Za prawidlowa odpowiedz przyznaje si¢ 1 pkt, za odpowiedZ niepoprawna lub jej

brak 0 pkt.

2) Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest uzyskanie minimum 10 pkt.

. Sprawdzian umieje¢tnosci, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 2c, polega na wykonaniu

konkretnego zadania badz zadan w okreslonym czasie, z ktorymi kandydat moze zetkna¢ si¢
w trakcie realizacji zadan wymienionych w ogloszeniu 0 naborze.
1) Ilos¢ zadan okresla komisja, w zaleznoSci od tresci ogloszenia. Za poprawne
wykonanie jednego zadania mozna otrzymac 6 pkt.
2) Warunkiem zaliczenia sprawdzianu umiejetnosci jest uzyskanie co najmniej 4 pkt za

kazde zadanie.



4. Rozmowa kwalifikacyjna, o ktoérej mowa w § 7 ust. 1 pkt 2d, bedzie polegata na zadawaniu
wszystkim kandydatom tej samej liczby pytan, o tej samej tresci, ktore ukierunkowane beda
przede wszystkim na kwalifikacje i umiejetnosci kandydata. Oceny kandydata w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej dokonuje kazdy czitonek komisji na formularzu oceny. Wzor

formularza oceny okresla zalgcznik nr 2 do regulaminu.

§9

1. Podstawowg zasada naboru jest stosowanie, w odniesieniu do wszystkich uczestnikow
naboru, pytan lub zadan nakierowanych na ocen¢ tych samych kompetencji w oparciu o te
sama technik¢, metode selekcji, gwarantujaca porownywalno$¢ otrzymanych wynikow.

2. Komisja podejmuje decyzje o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu kandydatow do rozmowy
kwalifikacyjnej. Decyzja taka podejmowana jest po etapie selekcji, albo analizy
merytorycznej oferty, albo po etapie pisemnym (test wiedzy, sprawdzian umieje¢tnosci),
jezeli taki zostat zastosowany

3. W przypadku zastosowania jako kolejnego etapu naboru testu wiedzy lub sprawdzianu
umiejetnosci przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za zaproszenie do kolejnego
etapu kandydatow, ktorzy pozytywnie przeszli etap selekcji.

4. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za zaproszenie kandydatéw na rozmowy
kwalifikacyjne.

5. Informacje o zastosowanych etapach naboru beda umieszczane w ogloszeniu o naborze,
o ktorym mowa w § 3 ust. 5.

6. Zaproszenia kandydatow do kolejnego etapu naboru beda realizowane poprzez
opublikowanie informacji w BIP Komendy, telefonicznie, albo droga elektroniczng

(e-mail).

V1. Protokét z prac komisji.
§10

1. Komisja po =zakonczeniu prac zwigzanych z rekrutacja sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru, ktéory powinien odzwierciedla¢ wszystkie czynnoS$ci

1 zdarzenia majgce wptyw na przebieg 1 wynik naboru.

2. Protokot zawiera w szczegolnosci :

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt prowadzony naboér, liczbg kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu

cywilnego nie wiegcej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem



kandydatéw niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢
przepis dot. pierwszenstwa w zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych,

2) liczb¢ nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajgcych wymogow formalnych,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Komisja nie wylania kandydata, w szczeg6lnosci gdy :

1) nie wptyneta zadna oferta,

2) zaden z kandydatoéw nie spetnit wymagan formalnych,

3) kandydaci zrezygnowali z ubiegania si¢ o stanowisko,

4) po przeprowadzeniu selekcji stwierdzita, ze zaden z kandydatéw nie speinia
W wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla stanowiska,

5) w trakcie konkursu dokonano przeniesienia czlonka korpusu shuzby cywilnej,

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

VI1. Decyzja o zatrudnieniu
§11

1. Przewodniczacy komisji niezwtocznie przekazuje komendantowi miejskiemu protokdt oraz
dokumenty kandydatow wytypowanych do zatrudnienia.

2. Jezeli w komendzie miejskiej wskaznik zatrudnienia 0sOb niepetlnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych , w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przysluguje osobie niepelnosprawne;,
o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w § 10 ust. 2 pkt 1.

3. Po zatwierdzeniu protokotu komisji przez komendanta miejskiego, przewodniczacy komisji
przekazuje komorce kadrowej informacje o wyniku naboru, ktéra niezwlocznie
upowszechnia te¢ informacj¢ przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w poczekalni
komendy miejskiej, w BIP Komendy oraz w Biuletynie Kancelarii.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3, zawiera :

1) nazwe i adres urzegdu,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego.



5. Komendant miejski do dnia zatrudnienia wybranego kandydata moze odstgpi¢ od
zatrudnienia.
6. W przypadku niewylonienia kandydata lub odstgpienia od zatrudnienia, komendant miejski

moze podja¢ decyzje o ponownej publikacji ogloszenia.

§12
Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska pracy, komendant miejski
moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejng osobg sposrod najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole tego naboru. Woéwczas odpowiednio stosuje si¢ przepis § 11 ust. 31 4.

VIII. Przepisy koncowe
§13
Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procesu naboru,
W szczegolnosci czlonkowie komisji, majg obowigzek zachowania w tajemnicy, uzyskanych

w trakcie naboru, informacji o kandydatach.

§ 14
Oferty kandydatow rozpatrzone odmownie podlegaja archiwizacji zgodnie o obowiagzujacymi

w tym zakresie przepisami.



