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Zatacznik nr 2 Decyzji nri? z dnia 25.08.2017r. Komendanta Powiatowego Policji w Miawie

Regulamin naboru na stanowiska pracownicze
niebe¢dace stanowiskami w korpusie siuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Miawie

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin naboru na stanowiska pracownicze niebgdace stanowiskami w korpusic stuzby
cywilne] w Komendzie Powiatowej Policji w Mlawie, zwany dalej .Regulaminem™.
okresla procedur¢  naboru  kandydatéw  na  stanowiska  pracownicze  nicbedgce
stanowiskami w Korpusie sluzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Mlawic.

~Regulamin®™ okredla czynnosei od momentu przygotowania naboru do  wylonienia
kandydata do zatrudnienia, bez czynnosci zwigzanych z nawigzanienm stosunku pracy.
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Hekro¢ w ,Regulaminie™ jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

6)

)

Urzgdzie- nalezy przez to rozumiceé Komendg Powiatowy Policji w Mlawic:
Komendancie- nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego Policji w Mlawie:

Komoéree organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wchodzgee w sklad Komendy
Powiatowej Policji w Mlawie wyodrgbnione wydzialy oraz zespoly:

Biuletynie Urzgdu- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Komendy
Powiatowe) Policji w Miawie;

Kicrowniku komorki organizacyjnej- nalczy przez to rozumicé kicrownika komorki
organizacyjnej KPP w Mlawie, w ktérej: utworzono nowe stanowisko. wystapil wakat Jub
wystgpila koniceznos¢ zatrudnienia osoby na podstawic umowy o prace zawarle] na
zastepstwo. na czas usprawiedliwione} nicobeenodei pracownika nichedyeego cronkiem
korpusu sluzby cywilnej, lub ich zastgpeow:

Komisji Rekrutacyinej- nalezy przez to rozumicé Komisje do rozpauzenia oferl i
wylonienia najlepszych kandydatow do zatrudnienia na stanowisku pracowniczym
nicbedgeym stanowiskiem w korpusic stuzby cywilnej:

Zespole Kadr i Szkolenia- nalezy przez o rozumicé Zespot Kadr i Szkolenia Komendy
Powiatowe) Policji w Mlawie,
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$ 3.

Nabor kandydatow na stanowiska pracownicze niebedgee stanowiskami w korpusie
shuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.

W Urzedzic moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim:

2) Kkorzysta z pelnmi praw publicznych:

3) nic byla skazana prawomocnym wyrokiem za umystne przesigpstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe:

4) posiada kwalifikacje wymagance na dane stanowisko pracy:

3) cieszy si¢ nicposziakowang opinig.

Jezeli w Urzegdzie wskaznik zatrudnienia oséb nicpelnosprawnych, w rozumicniu
przepisdw o rchabilitac)i  zawodowe] 1 spoleczne}  oraz  zatrudnianiu osob
nicpelnosprawnych. w miesigeu  poprzedzajgeym  datg upublicznienia ogloszenia o
naborze. jest nizszy niz 6 %. pierwszenstwo w zatrudnieniu  przystuguje  osobic
nicpelnosprawnej, o ile spelnia wymagania na dane stanowisko.

Oceny, czy osoba niepelnosprawna spelnia wymagania na danc stanowisko. dokonuje
Komisja Rekrutacyjna poprzez bezposrednig weryfikacje kandydata.
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Nabor moze by¢ prowadzony w sytuac)i:

1) utworzenia nowego stanowiska w Urzedzie;

2) powslanig wakatu,

3) wiystgpienia koniceznosei zatrudnienia osoby na podstawic umowy o pracg zawartc)
na zastgpstwo, na czas usprawiedliwione] nicobecnosci pracownika nicbedigccgo
czlonkiem korpusu sluzby cywilnej.

Przepisow Regulaminu nic stosuje si¢ w przypadku przesuni¢é pracownikow na inne
stanowiska w Urzedzic, w tym awansow wewnetrznych,



ROZDZIAL 1
DECYZJA O WSZCZE,CIU PROCEDURY REKRUTACY.INIF
NA STANOWISKO PRACOWNICZE NIEBEDACE STANOWISKIE M
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

§5.

Decyzje o wszezgeiu procedury naboru podejmuje Komendant lub osoba proes nicgo
upowazniona poprzez uzyskanic akeeptacji wniosku o przeprowadzenic naboru na stanowisko
pracownicze nicbedgee stanowiskiem w korpusic stuzby cywiing]. Wzdér wniosku zostal
okreslony w zalgezniku nr 1 do . ,Regulaminu™

8 6.

. ZespOl Kadr i Szkolenia KPP w Mlawie, po uzyskaniu zgody na przeprowadzenic

zewngtrzne) rekrutacii, sporzgdza projekt ogloszenia o naborze na podstawic karty opisu
stanowiska pracy.

b
2)

3)

4)
5)
0)

7)
&)

Ogloszenic o naborze zawiera w szezegdlnosei:

nazwe 1 adres Urzedu,

stanowisko pracy, na kiore prowadzony jest nabor:

wymagania zwigzane z¢ stanowiskiem pracy zgodne 7 kartg opisu danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niczbedne, a ktore dodatkowe:

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

informacje¢. czy w miesigeu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zalrudnienia 0s0b niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumicniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséh nicpelnosprawnyceh,
wynosi ¢o najmnicj 6%,

wymagane dokumenty;

termin i@ migjsee skladania dokumentow.

V' 3. Ogloszenie o rekrutacii opublikowane zostaje w Biuletynic Urzedu oraz wywicszone na

tablicy ogloszeit w migjscu ogélnie dostgpnym. a takze przestane do wiasciwego micjscowo
powtalowego urzgdu pracy celem upowszechnienia.

4. Termin skladania dokumentow okrestony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krotszy niz
3 dni od dnia opublikowania ogloszenia.
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ROZDZIAL 1t
KOMISJA REKRUTACY.INA
§7.
Komisja Rekrutacyina powinna sktadaé si¢ od trzech do pigciu 0séb.
Komisje Rekrutacyjng tworzy:

1) Przewodniczyey, ktorym jest | Zastigpea Komendanta Powiatowego Policji w Miawic:
) Crlonkowie {od dwdch do czterech):
~  przedstawiciel Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Mlawic,
osoba posiadajgca  dodwiadezenie  porzwalajgee na oceng  prezentowanc)  przez
kandydatow wicdzy.
—  przedstawiciel komdrki organizacyjnej. do ktore) prowadzony jest nabor.

W pracach  Komisji  mogg rowniez  uczestniczy¢e  osoby  zaproszone  przc
Preewodniczacego.

W pracach Komisji Rekrutacyjne) nic moze uezestniczyd pracownik bedgey malzonkiem
lub  krewnym  do  drugicpo  stopnia albo  powinowatym  pierwszego  stopnia  albo
pozostajgey wotakim stosunku prawnym lub faktyeznym wobee kandydata. z¢ moze (o
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosei. W przypadku zaistnienia wyzcj
wymicniong} sytuacii 1 Zastgpea Komendanta Powiatowego Policji w Miawic wskazuje
inng osobg. ktora zastypi czlonka Komispi.

Nicobeenosé jednego 2 czlonkdw komisji na posiedzeniach komisji. za wyjgtkiem
Przewodniczygeepo. nie wstrzymuje prac komisji.

Komisja  Rekrutacyina  deiala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko,

ROZDZIAL IV
PRZYIMOWANEE OFERT KANDYDATOW | ICH WSTEPNA WERYFIKACJA
§ 8.

Oferty Kandydatow po publikaci ogloszenia, o ktore) mowa w § 6 ust. 4 przyjmowance s
w sekrelariacic Komendanta tub przesylane pocztg na adres Urzedu.

Oferty. ktore wplyng po terminie (brana jest pod wwage data wyslania dokumentow) i
nicspelniajgee wymagan formalnych okreslonych w ogloszenmiu (np. brak wymaganych w
ogloszeniv  dokumentow, brak  podmsow  pod  odwiadezeniami) oraz  niespelniajgee
wymagan niezbgdnych nie podlegayg rozpatezeniu.

Oferty kandydatow gromadzone sg w Zespole Kadr i Szkolenia., ktory prowadzi ewidencjg
olert wedlug wroru stanowigeego zalgesnik nr 2 do Regulaminu™



4. Komisja Rekrutacyjna dokonuje werylikacji wszystkich ofert pod kytem spehiania
warunku terminowego  zlozenia, Kompletnosci oraz  spelniania  przez. kandydatow
wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu.

5. Imiona i nazwiska  kandydatow, ktorzy spelniaja  wymagania  formalne stanowi

informacje publiczng w zakresic objgtym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o
naborze.

ROZDZIAL V

CZLYNNOSCI ZWIAZANE Z BEZPOSREDNIA WERYFIKACIA KANDY DATOW

§9.

1. Bezposrednia werylikacja kandydatow odbywa si¢ w terminic nie dluzszym niz 2
miesigee od dnia okreslonego w opublikowanym ogloszeniu juko termin koncowy do
sktadania ofert.

2. Komisja  Rekrutacyina  spogrod wszystkich  zloZzonych ofert spelniajgeych  wymogi
lormalne, wybiera maksymalnie 5 kandydatow do udziatu w bezposredniej werylikacii-
rozmowic kwalifikacyjnc;.

3. Komisja  Rekrutacyjna  dokonuje bezposrednici  weryfikacji  kandydatow poprzey

przeprowadzenic  rozmowy  kwalifikacyjne]  # wybranymi  kandydatami. cclem
sprawdzenia w szezegdlnoscei:
1) kwalifikacji kandydata;
2) motywacji do pracy;
3) znajomoscei zasad funkcjonowania Urzedu;
4) znajomosci przepiséw prawnych wymaganych na stanowisku, na ktore prow adzony
jest nabor;
5) umigjgtnoscei interpersonainych.
W trakeic rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna. w celu wylonienia kandydata
posiadajgeego najlepsze predyspozycie do pracy na danym stanowisku. moze przeprowadzié
zadanic prakiyczne, dostosowane do zakresu zadan wakujgcego stanowiska,

4. Komigja Rekrutacyjna, przed dokonaniem wyboru  kandydatow na roZmMmowe
kwalifikacyjng. moze  przeprowadzié dodatkowg  werylikacj¢  kandydatow prey
zastosowaniu nastgpujgcych metod selekeji:

1) test 7 wiedzy- jednokrotnego wyboru, pytania otwarte;

2} dodatkowe metody selekeji- w przypadiu znacznej liczby osob. Kiore spetniajy WYMo

lormalne lub w zwigzku ze specyfika stiiowiska istnieje mozliwosé wprowadzenia innych

metad pozwalajgcych na weryflikacje kandydatéw. np. test umiejetnosei. test osobowosci. test
kompetencii, test predyspozycji zawodowych itp. Wszyscy kandydaci otrzymujy Jednakowe
zadania;

3) rozmowa kwalilikacyjna- przeprowadzona indywidualnic z kandydatami.

Informacja o terminic i micjscu przeprowadzenia testu wicdzy jest publihowana w Biuletynic

Urzgdu na przynajmnicj 3 dni kalendarzowe przed datg jego przeprowadzenia.



§ 10.

Za przygotowanie testu wicdzy wraz z Karly prawidlowych odpowiedzi, dodatkowych metod
sclekeji i karty ocen zadan oraz pytan do rozmowy kwalifikacyjnej wraz 7z karta oceny
odpowiedzi odpowiada Zespo! Kadr i Szkolenia KPP w Miawic wraz z kicrownikiem
komérki organizacyinei, do Kiérej prowadzony jest nabor lub osobg wskazang przez niego
posiadajgca wicdzg merytorycezng 7 dancgo obszaru.

§ 1.

Po przeprowadzeniu werylikacji kandydatow Komisja Rekrutacyjna sumuje punkty zdobyte
przez poszezegdlnych Kandydatow.

ROZDZIAL Vi

PROTOKOL Z PRAC KOMISJI REKRUTACY.INEJ
I DECYZJA O ZATRUDNIENIU

§ 12,

I. Komisja Rekrutacyina po zakofczeniu czynnosci opisanych w Rozdziale 1V 1V
LRegulaminu™ sporzadza protokol z przeprowadzonego naboru. Protokol sporzgdzany jest
wedtug wrorn okreslonego w zalaezniku nr 3 do Regulaminu’™.

2. Protokol moze by¢ mody fikowany. w zaleznodei od sytuacii, jakic wystgpig w procesic

naboru. musi jednak zawicra¢ nastgpujgce informacje:

1} okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor;

2) liczbe nadestanych ofert. w tym liczbg ofert niespelniajgeych wymogow formatnych:

3) imiona i nazwiska wszystkich kandydatow ubicgajgcyeh si¢ o zatrudnienic;

4) imiona i nazwiska kandydatow zaproszonych do udzialu w bezposrednic) werytikacyi
przez Komisje rekrutacyjng,

5) wskazanic 3 kandydatow. ktorzy uzyskali najwigkszy ilos¢ punktow 7 poszezegoinych
ctapow rekrutacii oraz uzasadnienic dokonanego wyboru;

6) skiad Komisji Rekrutacyjnej.

e

Przewodniczgey  Komisji Rekrutacyinej przedstawia Komendantowi  protokol wraz 7
dokumentami kandydatow wytypowanych do zatrudnienia,

4. Na podstawic zatwicrdzonego protokolu oraz wyboru najlepszego kandydata dokonanego
przez Komendanta, Zespol Kadr i Szkolenia niczwlocznie publikuje informaciy o wyniku
naboru w Biuletynic Urzedu oraz wywicsza na (ablicy ogloszen w micjscu ogodlnic
dostepnym.

$13.

Dokumenty kandydatow sy archiwizowane zgodnie 7z przepisami obowigzujgeymi w tym
rakresie.



§ 14

dezeli wociggu trzech miesigey od dnia nawigzania stosunkuy pracy z osoby wyloniong w
drodze naboru zaistnigje konieczno$é ponowneso obsadzenia lcgo samego  stanowiska,
Komendant w porozumicniu z kicrownikiem komarki organizacyjnej. do ktorej prowadzony
byt nabor moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposrod  lkandydatow
biorgeych udziat w bezposredniej weryfikacji dokonanej przez Komisj¢ Rekrutacyjnej.

§15.
Osoby biorgee udzial w postgpowaniu rekrutacyjnym maja prawo dostepu do dok umentac)i z
przeprowadzonego postgpowania rekrutacyinego na zasadach okreslonych w ustawic o
dostgpic do informacji publicznej.

ROZDZIAL VI
PRZEPISY KONCOWE

§ 106.
Wizystkic osoby odpowicdzialne za przygotowanic i przeprowadzenic procedury naboru. w
tym osoby wchodzgee w sklad Komisji Rekrutacyjne. majg obowigzek zachowania w
tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

§ 17

Tract moc Regutamin naboru na stanowiska pracownicze nicbgdace stanowiskami w korpusie

stuzby cywilnej w Komendzic Powiatowej Policji w Miawie 7 dnia 25.05.2016r. ldz.
PMI. K G30/16.






Zalacznik nr | do Regulaminu naboru na stanowiska pracownicze nicbgdace stanowiskami w Ko rpusic shuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowe] Policji w Mlawic

WZOR WNIOSKU
O PRZEPROWADZENIE NABORU NA STANOWISKO PRACOWNICZE
NIEBEDACE STANOWISKIEM W KORPUSIE SLUZBY CYWILNIL

Miawa. dnia

wlATWIERDZAM™

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE NABORU
na stanowisko nichbedgee stanowiskiem w korpusic sluzby cywilnej
w Komendzic Powiatowej Policji w Miawie

Zwracam sig 7 prosbg o wyrazenie zgody na przeprowadzenic naboru na stanowisk o

(nazwa stanawiske § komorka orgamizaeyine

Wymiar etatu na stanowisku wynosi

Wymogi w karcie opisu stanowiska pracy okreslone sg nastepujgeos

Potrzeba przeprowadzenia procedury naboru wynika 7 ...
{podad pr=yezvig powstania wakati)

ap.wwolnienic = diient ... Loetatnow swigskn s przej$cion pracowiika va enrervinre,
iwvolnienic = dnient ... ctata w =wigzkn = rozwigzaniens = pracownikiem wmowy o prac,
wlyeoenie do struktury komorki = dniem ... nowego stusowiska,

koniecznosci zatrudnieniu pracownika na custepstwo w owigzhn = dingotrwaly usproavicdliviong nieobecnosci
prracowinike.

SZCZEGOLOWL UZASADNIENIE przeprowadzenia procedury naboru:



{picczatka i podpis
kierownika komorki orzanizacyine] Urzedu)

PROPOZYCIA Glownego Ksiggowego — Naczelnika Wydzialu Finansow KWP 7z sicdziba
w  Radomiu dotyezgea wysokos$ei uposazenia zasadniczego oraz premii na wolnym

SLVOWIE R U e e e

(picezatka i podpis
Glownego Ksigzowego — Naczehika
Wydzialu Iinansow
KWL z siedziba w Radomiu)



akicsmb e T de Regulamina naboru na stanowisha pracownicse mebedace stanowishami w horpusie stozby cywiliel w Komendse
Possiatone) Pobhicp w Mlawie

A e R R L T I I T rrTrrree

EWIDENCJA OFERT NA STANOWISKO

Lp.

Nazwisko i imi¢

Miejsce zamieszkania

Data nadania
! zlozenia

Data wplywu do

urzedu/ liczha »
dziennika

korespondencyjuego







Zalgesnik ne 3 do Regulaminu naboru na stanowiska pracownicze nicbedaee stanowiskami w korpusic shuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Mlawie

WZOR PROTOKOL.U

Mlawa, dnia

wZATWIERDZAM™

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI REKRUTACYINEJ,
ktorej zadaniem jest wylonienie najlepszego kandydata do zatrudnienia
na stanowisku ..ol

-------- L LT R Ty

Wodniu ... na posiedzeniu Komisji Rekrutacyjnej, kiorej zadaniem jest wylonienie
kandydata do zatrudnienia na stanowisko .................. w Wydzale/Zespole KPP w
Mlawic, w skladzie:

Przewodniezgey: ...l ;

Crlonkowie:

fstanowiske, stoprie, imiona i nuzwisha)

Do obsadzenia pozostaje stanowisko w wemiarze: ............ clatu. 7 wynagrodzeniem

zasadniczym w kwoceie .................. zl oraz premig regulaminowy .................. Y .
Na powyzsze ogloszenie w  terminic wplynelo ... ofert  osob  zamteresowanych
zatrudnicniem, w tym .......... niespetniajgeych wymagan formalnych.

Komisja Rekrutacyjna dokonal analizy wszystkich ofert pod kgtem kompletnosei zlozonych
dokumentow oraz spelniania wymapan okreslonych w ogloszeniu. Po wstepnei werylikac
dokumentéw ..., olerty spetnialy wymogi okre$lone w ogloszeniu.

Przy rekrutacji na wolne stanowisko zastosowano nastgpujgce metody i techniki naboru:
— analizg dokumentow pod wzgledem spetniania wymagan formalnych:
lest wiedzy;
dodatkowe metody selekeji;
rozmowe kwalifikacyjng.

Do udzialu w bezposrednicj weryfikacji przez Komisje Rekrutacying AAProSZoON0 ...........
nizej wymienionych osob, spelniajgeych wymagania formaine. wskazanveh przez kicrownika
komarki organizacyjnej, do ktérej prowadzony byt nabor:

fimionta © nacwiske kandyvdatenr)



Nie stawilo sig ... kandydatow.
Komisja proponuje do zatrudnicnia nizej wymiceniong osobg:

---------------------------- L T P

fitig § sazwisho kandyvdara )

Uzasadnicnic

Proponuje si¢ zawrze¢ umowe o pracg na okres

................ z mozliwosciy wezesniejszego
rOZwigzania slosunku pracy ..o,

Komisya prredklada Panu Komendantowi dokumenty osoby. ktorg proponuje zatrudnié.

Podpisy Komisji:
P e W Y s s i e i it B St

Celonkowie:

D it b Mk by PR RSN T aa g Fa g R R A R R E R AR AR
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Komenda Powiatewa Policji
w Mlawic
e B SRS TRV

3 -

DECYZJANR 1> /2017
Komendanta Powiatowego Policji w Mlawic
z dnia 25 sierpnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia w Komendzie Powiatowej Policji w Mlawie
Regulamin naboru na stanowiska w korpusie sluzby cywilnej oraz
Regulamin naboru na stanowiska pracownicze
niebedgee stanowiskami w korpusie sluzby cywilnej

Na podstawie art. 26 ust. | oraz art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o sluzbic
cywilnei (1j. Dz. U. z 20161, poz. 1345 ze zmianami). § 6 Zarzgdzenia nr 17 Komendanta
Glownego Policji z dnia 14 maja 2014r. w sprawie metod i form wykonywania w Policji zadan
w zakresie legislac)i, pomocy prawnej i informacji prawnej (Dz. Urz. KGP 2 2014r. poz. 38 ze

zmianami) oraz § 8 ust. 2 Regulaminu Komendy Powiatowej Policji z dnia 20 lipca 2011r. ze
zZmianami.

postanawiam co nast¢puje:
§ 1.

Wprowadzi¢ w Komedzie Powiatowej Policji w Mlawie Regulamin naboru na stanowiska w
korpusic stuzby cywilnej (stanowigey zalgcznik nr | Decyzji) oraz Regulamin naboru na

stanowiska pracownicze nicbedgce stanowiskami w korpusic sluzby cywilngj (stanowigey
zalgeznik nr 2 Decyzji).

§2

Decyzja wehodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICI
W MLAWII:
| (Y44
insp. Artur Ry'ﬁi]sl’di
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