Zatacznik nr |

do Decyzji Nrg'l, Komendanta Powiatowego Policji

PROCEDURA POSTEPOWANIA
PODCZAS PROWADZONYCH NABOROW ZEWNETRZNYCH
NA WOLNE STANOWISKA W KORPUSIE SEUZBY CYWILNEJ
w KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI
W PABIANICACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

. Nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej jest otwarty

i konkurencyjny.

. Na wolne stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej moze aplikowaé osoba, ktéra

ztozy wymagane dokumenty na warunkach i w terminie okreslonym w ogloszeniu

o naborze.

. Kandydat do objecia wolnego stanowiska w korpusie stuzby cywilnej musi spehia¢

wymogi okreslone w art. 4-5 ustawy o stuzbie cywilnej.

. Nabor na wolne stanowisko w korpusie stuzby cywilnej jest przeprowadzany w sytuacji:

a) wystapienia wakatu na istniejgcym stanowisku pracy;

b) utworzenia nowego stanowiska pracy w KPP w Pabianicach;

¢) zatrudnienia osoby na zastepstwo, na okres usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka
korpusu stuzby cywilnej.

. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Komendant Powiatowy Policji

w Pabianicach powotujac Komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru, w sklad

ktorej wchodza osoby, ktérych wiedza 1 doswiadczenie dajg rekojmie wylonienia

najlepszych kandydatow.

. Procedura sktada si¢ z nastepujacych etapow:

I Etap:

Przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o wolnym stanowisku w korpusie stuzby

cywilnej:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej - BIP KPRM;

b) na stronie www.pabianice.policja.gov.pl w zaktadce ,,Praca w Policji”;

¢) na tablicy ogloszefi w budynku KPP w Pabianicach, przy ul. Zeromskiego 18 oraz na

tablicy ogtoszen w centralnym miejscu budynku — na parterze KPP w Pabianicach;

II Etap:

a) sktadanie aplikacji przez kandydatow;

b) analiza dokumentéw kandydatow pod wzgledem formalnym;

¢) sporzadzenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne;

1T Etap:

a) merytoryczna analiza ztozonych aplikacji przez komisje rekrutacyjna;

b) jedli liczba zlozonych aplikacji na wolne stanowisko w ksc przekracza 10, komisja

rekrutacyjna, na podstawie zlozonych aplikacji dokonuje wyboru kandydatow, ktorych

zaprasza do kolejnego etapu postgpowania rekrutacyjnego (na tym etapie wybor

kandydatéw odbywa si¢ w oparciu o poziom spelniania wymagan niezbednych i wymagan



dodatkowych przez kandydata). W tym zakresie sporzadza si¢ pisemng informacj¢
zawierajacg imienna liste kandydatow zakwalifikowanych do kolejnego etapu.

IV Etap:
Test wiedzy lub inna forma weryfikacji umiejgtnosci (wedtug potrzeb).

V Etap:

Rozmowa kwalifikacyjna.

VI Etap:

Przewodniczacy Komisji rekrutacyjnej —sporzadza i przekazuje Komendantowi
Powiatowemu Policji w Pabianicach za posrednictwem Zespotu Kadr i Szkolenia KPP
w Pabianicach protokoél z przeprowadzonego naboru.

VII Etap:

Przygotowanie dokumentacji kadrowej dla wybranego kandydata oraz opublikowanie
informacji na stronie www.pabianice.policja.gov.pl i w BIP KPRM o wyniku naboru.

Rozdzial 11

Realizacja poszczegolnych etapow naboru zewnegtrznego

I Etap:
1. Ogloszenie o naborze sporzadzane jest przez Zespot Kadr i Szkolenia KPP

w Pabianicach na podstawie opisu stanowiska pracy oraz warunkow pracy stanowiska,

na ktore prowadzony jest nabor.

2. Po akceptacji ogloszenia przez Komendanta Powiatowego Policji w Pabianicach -
ogloszenie o naborze umieszczane jest na stronach i miejscu okreslonym w Rozdziale I
pkt 6 Etap I niniejszej procedury.

3. Ogloszenie o naborze zawiera:

a) nazwe 1 adres urzedu,

b) okreslenie stanowiska pracy,

¢) okreslenie wymiaru czasu pracy,

d) okreslenie liczby stanowisk pracy,

e) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z jego opisem wraz
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe,

f) okreslenie zakresu wykonywanych zadan,

g) informacje o warunkach pracy,

h) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia naboru wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosit co najmniej 6%,

i) wskazanie wymaganych dokumentow 1 o§wiadczen,

j) okreslenie terminu i sposobu skladania dokumentéw w postaci elektronicznej
i papierowej, a w odniesieniu do wymaganych dokumentoéw w postaci papierowej —
takze okreslenie miejsca ich ztozenia,

k) wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego.

I Etap:

1. Aplikacje nalezy sktada¢ w terminie i formie okreslonych w ogloszeniu o naborze na

wolne stanowisko pracy.

2. Termin sktadania aplikacji winien by¢ nie krotszy niz 10 dni kalendarzowych dla
ogloszenia na wakujgce lub nowo utworzone stanowisko oraz 5 dni kalendarzowych dla
ogloszenia na umowe zastepstwo liczac od dnia jego opublikowania.

. Wymagane dokumenty okreslone sg w ogloszeniu o naborze.

4. Wymagane dokumenty muszg zawiera¢ oryginalny podpis aplikujacego.
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5. Wzor o$wiadczen znajduje sie na stronie www.pabianice.policja.gov.pl w zakladce
..Praca w Policji”.

6. Po uplywie terminu sktadania dokumentow Komisja rekrutacyjna dokonuje analizy
i weryfikacji pod katem ich kompletnosci oraz spetnienia wymogow formalnych
zawartych w ogloszeniu. Aplikacje, ktére nie spelnig wymogéw formalnych oraz
zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu, nie bedg rozpatrywane i podlegajg
komisyjnemu zniszczeniu.

7. Po analizie dokumentéw Komisja rekrutacyjna sporzadza liste kandydatow, ktorych
oferty spelniaja wymogi formalne i tym samym zostaja zakwalifikowani do Etapu III.

III - V Etap:
1. Zostaja zakwalifikowane osoby, ktore spelnity wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu i wskazane do tego etapu przez Komisje przeprowadzajgcg nabér.

2. Do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszeni zostaja wszyscy kandydaci wskazani przez
Komisje, jesli ich liczba nie przekracza 10. Jezeli liczba kandydatéw przekracza 10,
Komisja rekrutacyjna moze przeprowadzi¢ Etap [V poprzedzajacy Etapu V.

3. Etap IV realizowany jest w zaleznosci od rodzaju wakujacego stanowiska, liczby
kandydatow, a takze w innym uzasadnionym przypadku na polecenie Komisji.

4. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest uzyskanie wyniku na poziomie co najmniej
60% pozytywnych odpowiedzi, a w przypadku innej formy weryfikacji umiejetnosci
prog zaliczenia zostanie okreslony w opisie zadania.

5. Komisja wylania nie wigcej niz 5 kandydatow.

6. Etap V — rozmowa kwalifikacyjna ma na celu weryfikacje posiadanej przez kandydata
wiedzy, predyspozycji, umiejetnosci, kompetencji  oraz  weryfikacje jego
dotychczasowego doswiadczenia zawodowego.

7. Komisja dokonujgc oceny obszaréw wskazanych w punkcie poprzedzajacym przyznaje
punktacj¢ zgodnie z podana skalg za kazdy obszar.

VI Etap:

1. Po  zakonczeniu etapu V, komisja sumuje punkty przyznane poszczegdlnym
kandydatom i umieszcza te informacje w protokole z przeprowadzonego naboru.
Protokot sporzadza sig zgodnie z art. 30 ustawy o stuzbie cywilnej.

2. Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru byt nizszy niz
6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepenosprawnej, o ile znajduje
si¢ w ona w gronie kandydatow, o ktérych mowa w Rozdziale I ust. 6 Etap III.
Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z powyzszego pierwszefistwa wraz
z  wymaganymi dokumentami sklada kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

3. Protokét z  przeprowadzonego naboru przewodniczacy Komisji przedstawia
Komendantowi Powiatowemu Policji w Pabianicach.

VII Etap:

Po wylonieniu przez Komendanta Powiatowego Policji w Pabianicach kandydata nastepuje
opracowanie kadrowe i zatrudnienie wskazanej osoby, a takze zamieszczona zostaje
informacja na stronach internetowych wskazanych w Rozdziale 1 ust. 6 Etap III, ktory
zawiera imi¢ i nazwisko osoby wybranej, nazwe i adres urzedu, okreslenie stanowiska
pracy, na ktory prowadzony byl nabér.
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Rozdzial 1II

Dodatkowe informacje

W Komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ pracownik bedacy do drugiego stopnia
spokrewnionym lub powinowatym pierwszego stopnia z osoba, ktorej dotyczy nabor.
W przypadku wystapienia wskazanej sytuacji Przewodniczacy Komisji podejmuje decyzje
o wylaczeniu z prac Komisji czlonka, ktorego udzial w jej pracach moze budzié
watpliwosci co do bezstronnosci.

. Czlonek Komisji rekrutacyjnej ma obowigzek zachowania w tajemnicy uzyskanych

w trakcie naboru informacji o kandydatach.

. Dokumentacje z naboru wybranego do zatrudnienia kandydata dotacza si¢ do jego akt

osobowych.

Dokumentacja z naboru kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni bedzie przechowywana
przez okres nie diuzszy niz 3 miesigce od nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru. Po uplywie ww. terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

_Na wniosek kandydata kserokopie —dokumentow potwierdzajacych — posiadane

wyksztalcenie, doswiadczenie zostang zwrocone za osobistym pokwitowaniem odbioru.

. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze

naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy
Komendant Powiatowy Policji w Pabianicach moze zatrudni¢ na tym stanowisku kolejna
osobe sposréd najlepszych kandydatow wskazanych w  zatwierdzonym protokole
z posiedzenia Komisji.
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