Zalacznik

do Decyzji Nr 34/23
KPP w Plonsku

z dnia 06.07.2023 .

Regulamin naboru na stanowiska pracownicze
niebedgce stanowiskami w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Plonsku

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin naboru na stanowiska pracownicze niebedace stanowiskami w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Plonsku, zwany dalej ,,Regulaminem?”,
okresla procedure naboru kandydatéw na stanowiska pracownicze niebgdgce
stanowiskami w korpusie stuzby cywilne; w Komendzie Powiatowej Policji w Plonisku,

n~Regulamin” okreéla czynnodci od momentu przygotowania naboru do wylonienia
kandydata do zatrudnienia, bez czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.

§ 2.

IHekro¢ w,,Regulaminie” jest mowa o:

1Y)
2)

3)

4

3)

6)

urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Komende Powiatowg Policji w Plonsku;
komendancie - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego Policji w Plonsku;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ podlegly Komendzie Powiatowego
Policji w Plofisku Komisariat Policji w Racigzu oraz wchodzace w sklad Komendy
Powiatowej Policji w Plonisku wyodrgbnione wydzialy oraz zespoty;

biuletynie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Komendy
Powiatowej Policji w Plonsku;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Komisariatu
Policji w Racigzu oraz kierownika [ub koordynatora komoérki organizacyjnej KPP
w Ploasku w ktérej: utworzono nowe stanowisko, wystgpil wakat lub wystgpila
konieczno$é¢ zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prace na czas usprawiedliwionej
nieobecnoséci pracownika niebgdacego czlonkiem korpusu stuzby cywilnej, lub ich
zastepcow;

komisji rekrutacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ komisj¢ do rozpatrzenia ofert
i wylonienia najlepszego kandydata do zatrudnienia na stanowisku pracowniczym
niebedgcym stanowiskiem w korpusie stuzby cywilne;j.



§ 3.

1. Nabér kandydatéw na stanowiska pracownicze niebedgce stanowiskami w korpusie
stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny.

2. Jezeli w urzgdzie wskaZnik =zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepemosprawnej, o ile spelnia wymagania na dane stanowisko.

3. Oceny, czy osoba niepelnosprawna spelnia wymagania na dane stanowisko, dokonuje
komisja rekrutacyjna poprzez bezposrednia weryfikacje kandydata.

§ 4.
1. Nabdr moze by¢ prowadzony w sytuacji:

1) utworzenia nowego stanowiska w urzedzie;

2) powstania wakatu;

3) wystgpienia konjecznosci zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prace zawartej
na czas usprawiedliwionej nicobecnosci pracownika niebedacego czionkiem korpusu
stuzby cywilne;j.

2. Przepiséw ,Regulaminu” nie stosuje si¢ w przypadku przesunieé¢ pracownikéw na inne
stanowiska w urzedzie, w tym awansow wewnetrznych.,

ROZDZIAL 11

DECYZJA O WSZCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
NA STANOWISKO PRACOWNICZE NIEBEDACE STANOWISKIEM
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

§ 5.

Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Komendant lub osoba przez niego
upowazniona poprzez akceptaci¢ zlozonego przez kierownika komorki organizacyijne;
za pofrednictwem Zespolu ds. Kadr i Szkolenia KPP w Plossku wniosku
o przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownicze niebedgce stanowiskiem w korpusie
stuzby cywilnej. Wzor wniosku zostat okreslony w zatgezniku nr 1 do ,,Regulaminu”.

§ 6.

1. Zespét ds. Kadr i Szkolenia KPP w Plofisku w porozumieniu z kierownikiem komérki
organizacyjnej, po akceptacji wniosku o przeprowadzenie zewnetrznej rekrutacji,
sporzadza projekt ogloszenia o naborze na podstawie karty opisu stanowiska pracy.

2. Ogloszenie o naborze zawiera w szczegdlnodcei:

1) nazwe i adres urzedu;

2) stanowisko pracy, na ktére prowadzony jest nabdr;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodne z kartg opisu danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe:;

4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;



5) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

6) informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%;

7) wymagane dokumenty;

8) termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Ogloszenie o rekrutacji opublikowane zostaje w biuletynie urzedu oraz wywieszone na
tablicy ogloszen w miejscu ogdlnie dostgpnym, a takze przestane do wlasciwego
miejscowo powiatowego urzedu pracy celem upowszechnienia.,

Termin skiadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze byé krétszy
niz 3 dni od dnia opublikowania ogtoszenia.

ROZDZIAL 111

KOMISJA REKRUTACYJNA

§7.

. Komisja Rekrutacyjna dokonuje bezposredniej weryfikacji kandydatéw poprzez
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyinej z wybranymi kandydatami, celem
sprawdzenia w szczegblnosci:

1) kwalifikacji kandydata;

2) motywac)i do pracy;

3) znajomosci zasad funkcjonowania urzedu;

4) znajomosci przepisow prawnych wymaganych na stanowisku, na ktoére prowadzony
jest nabor;

5) umiejetnosci interpersonalnych.

Komisja Rekrutacyjna powinna sktada¢ si¢ z co najmniej trzech oséb.
. Komisje Rekrutacyjng tworza:

1) Przewodniczacy, ktorym jest | Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Plonsku
lub kierownik komérki organizacyjnej;

2) Cztonkowie:

a) przedstawiciel Zespotu ds. Kadr 1 Szkolenia KPP w Plofisku,

b) osoba posiadajaca wiedzg i doswiadczenie pozwalajgce na ocene prezentowe] przez
kandydatow wiedzy,

c) przedstawiciel komdrki organizacyjnej, do ktdrej prowadzony jest nabor.

W pracach Komisji mogg roéwniez wuczestniczy¢ osoby zaproszone przez
Przewodniczgcego.

W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ pracownik bedacy matzonkiem
lub krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia albo
pozostajgey. w takim stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata, ze moze to
budzié uzasadnione watpliwoéci co do jego bezstronnosci. Czlonkowie Komisji skiadajg
stosowne oswiadczenia. W przypadku zaistnienia wyzej wymienionej sytuacji Komendant
Powiatowy Policji w Plonsku wskazuje inna osobe, ktdra zastgpi czionka Komisji.



ROZDZIAL IV

PRZYJMOWANIE OFERT KANDYDATOW 1 ICH WSTEPNA WERYFIKACJA

§ 8.

1. Oferty kandydatéw po publikacji ogloszenia, o ktdrych mowa w § 6 ust. 4 przyjmowane
sa w Zespole Prezydialnym KPP w Plonsku lub przesylane poczta na adres urzedu.

2. Oferty, ktére wplyng po terminie (brana jest pod uwage data wystania dokumentow)
1 niespelniajagce wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu (np. brak wymaganych
w ogloszeniu dokumentéw, brak podpiséw pod oswiadczeniami) oraz niespelniajace
wymagan niezbednych nie podlegaja rozpatrzeniu.

3. Zespdt ds. Kadr i Szkolenia KPP w Plonsku dokonuje weryfikacji wszystkich ofert pod
katem spelniania warunku terminowego zlozenia, kompletnodci oraz spelniania przez
kandydatéw wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu.

ROZDZIAL V

CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BEZPOSREDNIA WERYFIKACJA KANDYDATOW

§0.

1. Bezposrednia weryfikacja kandydatéw odbywa sie w terminie nie dhuzszym niz
2 miesigce od dnia okredlonego w opublikowanym ogloszeniu jako termin konicowy do
skladania ofert.

2. Kierownik komérki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabdr, sposréd wszystkich
ztozonych ofert spetniajacych wymogi formalne, wybiera maksymalnie 5 kandydatdéw do
udziatu w bezposredniej weryfikacji dokonywanej przez Komisje Rekrutacyjna.

3. Zespol ds. Kadr i Szkolenia KPP w Ptonisku odpowiada za zaproszenie wybranych
kandydatow.

4, Komisja Rekrutacyjna przed dokonaniem wyboru kandydatéw na rozmowe
kwalifikacyjng, moze przeprowadzi¢ bezposrednia weryfikacje kandydatow przy
zastosowaniu nastepujgcych metod selekcji:

1) test z wiedzy - jednokrotnego wyboruy,

2) dodatkowe metody selekcji — w przypadku znacznej liczby oséb, ktére spelniajg
wymogi formalne lub w zwiazku ze specyfikg stanowiska istnieje mozliwosé
wprowadzenia innych metod pozwalajacych na weryfikacje kandydatéw, np. test
umiejgtnoscei, test osobowosci, test kompetencii, test predyspozycji zawodowych itp.;

3) rozmowa kwalifikacyjna — przeprowadzona indywidualnie z kandydatami.

§ 10.

Po przeprowadzeniu bezposredniej weryfikacji kandydatow Komisja Rekrutacyjna dokonuje
wyboru najlepszego kandydata.
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ROZDZIAL V1

PROTOKOL Z PRAC KOMISJI REKRUTACYJNEJ
IDECYZJA O ZATRUDNIENIU

§ 11

Komisja Rekrutacyjna po zakonczeniu czynnosci opisanych w Rozdziale IV
»Regulaminu” sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru. Protokot sporzadzany jest
wedlug  wzoru  okre$lonego w  zalgeznikn  nr 2 do  ,Regulaminu”

2. Protokot moze by¢ modyfikowany, w zaleznodei od sytuacji, jakie wystapia w procesie
naboru, musi jednak zawiera¢ nastgpujace informacje:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér;

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespelniajgcych wymogow formalnych;

3) imiona i nazwiska wszystkich kandydatdéw ubiegajacych sie o zatrudnienie;

4) imiona i nazwiska kandydatéw zaproszonych do udziatu w bezposredniej weryfikacji
przez Komisje rekrutacyjna,

5) wskazanie osoby do zatrudnienia oraz uzasadnienie dokonanego wyboru;

6) skiad Komisji Rekrutacyjne;j.

3. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedstawia Komendantowi protokét wraz
z dokumentami kandydata wytypowanego do zatrudnienia.

4, Zatwierdzony przez Komendanta protokét =z przeprowadzonego naboru wraz
z zalgcznikami wiacza sie do teczki zagadnieniowej.

§12.

Dokumenty kandydatéw sg archiwizowane zgodnie z przepisami obowigzujgeymi w tym
zakresie.

§ 13.

Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
Komendant moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobg sposrdod kandydatow
biorgeych udzial w bezposrednie] weryfikacji dokonanej przez Komisje Rekrutacyjna.
Kandydata do zatrudnienia wskazuje Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej w porozumieniu
z kierownikiem komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony byl nabdr.

ROZDZIAL VI
PRZEPISY KONCOWE
§ 14.

Osoby wchodzagce w sklad Komisji Rekrutacyjnej majg obowiazek zachowania
w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach. Osoby te skiadajg
stosowne o$wiadczenie.
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