KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI
W KRAKOWIE

l.dz.Zn-P-79/11

ZARZADZENIE nr 6/11

Matopolskiego Komendanta Wojewé6dzkiego Policji

z dnia “25 listopada 2011 roku

w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Krakowie”.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej
(Dz.U. nr 227 poz. 1505 ze zm.), postanawiam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,Procedure naboru na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Wojewoddzkiej Policji w Krakowie”,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 4/2009 Matopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Policji
z dnia 5 maja 2009 roku w sprawie »Procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Krakowie”.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od
26 listopada 2011 roku.

Malopolski
Komendant Wojewddzki Policji

nadinsp. Andrzej Rokita



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 6/11
Mafopolskiego Komendanta
Wojewddzkiego Policji

z dnia ..25./V\.. 2011 roku

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Wojewoédzkiej Policji w Krakowie

| Postanowienia ogdlne

1.

Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej, w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabbr.

Procedura okre$la szczegdtowe zasady =zatrudniania pracownikéw
w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie na podstawie umowy o prace,
z  wylaczeniem  stanowisk  nieobjetych mnoznikowym  systemem
wynagradzania.

W stuzbie cywilnej moze byé zatrudniona osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim,

2) korzysta z petni praw publicznych,

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

4) posiada kwalifikacje wymagane w stuzbie cywilnej — okres$lone
w ogtoszeniu,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Procedury naboru nie stosuje sie w przypadku przesunie¢ pracownikéw na
inne stanowisko w komendzie, w tym awans6éw wewnetrznych.

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o :

Komendzie - nalezy przez to rozumieé¢ Komende Wojewddzka Policji
w Krakowie,

Komendanta - nalezy przez to rozumieé Matopolskiego Komendanta
Wojewodzkiego Policji,

komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, zespoly,
w ktérych umiejscowione s3 stanowiska korpusu stuzby cywilnej Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie,

Wydziale Kadr i Szkolenia — nalezy przez to rozumieé Wydziat Kadr
i Szkolenia Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie,

Komisji — nalezy przez to rozumieé Komisje ds. Naboru.



Il Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy

2)

§1
Nabor pracownikéw prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na
istniejacym  stanowisku, utworzenia nowego stanowiska pracy Ilub
koniecznos$ci zatrudnienia osoby na zastepstwo, na okres usprawiedliwionej
nieobecnosci czionka korpusu stuzby cywilnej. .
Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje  Komendant z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek kierownika komorki organizacyjnej. Wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przedtozenia
w Wydziale Kadr i Szkolenia, wraz z wnioskiem:
opisu stanowiska pracy (dotychczas obowigzujacego, zatwierdzonego przez
Komendanta Ilub z jego upowaznienia Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia
badz w razie jego nieobecnosci Zastepcy Naczelnika Wydziatu Kadr
i Szkolenia, jezeli nie zostaly dokonane zmiany w zakresie stanowiska),
projektu opisu stanowiska pracy (w przypadku Zmiany zakresu stanowiska,
nowoutworzonego stanowiska, zmian organizacyjnych), celem jego
zatwierdzenia przez Komendanta lub na podstawie jego upowaznienia
— Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia badz w razie jego nieobecnosci
- Zastepcy Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia.
Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust.3 pkt.1, sporzadzany jest wg
wzoru okreslonego w zatgczniku do zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej oraz zgodnie z procedurg ustalong w tym zakresie
w Komendzie, w odrebnym wewnetrznym akcie normatywnym.
Zatwierdzony projekt opisu stanowiska pracy lub zaktualizowany opis
(w przypadku zmiany zakresu stanowiska) skierowany zostaje niezwiocznie
do zespotu wewnetrznego warto$ciujacego stanowiska pracy w Komendzie.
Zatwierdzenie wynikow wartosciowania i akceptacja wniosku przez
Komendanta (wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1), powodujgq
rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy.

Il Sktad Komisji ds. Naboru oraz jej kompetencje i obowiagzki

1.

§2
W skiad Komisji ds. Naboru wchodza;
1) Naczelnik Wydziatu Kadr i Szkolenia - przewodniczacy Komisji,
2) Kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie — cztonek
Komisiji,
3) Pracownik Zespotu ds. Doboru Wydziatu Kadr i Szkolenia — sekretarz
Komis;ji,
4) Pracownik komorki kadrowej ds. cywilnych — cztonek Komisiji.
Sktad Komisji moze byt poszerzony o pracownikéw merytorycznych,
posiadajacych niezbedne kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne
w procedurze naboru.
W przypadku nieobecnosci jednego z cztonkéw Komisji, skiad Komis;ji
uzupetnia osoba petniaca w tym czasie zastepstwo lub inna wskazana przez
przewodniczacego lub odpowiedniego cztonka Komisji.



10.

11.

12.

W skiad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktdra jest matzonkiem lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia witacznie osoby, ktorej
dotyczy przedmiotowe postepowanie albo pozostaje wobec niej w takim
stosunku prawnym Ilub faktycznym, Ze moze to budzié uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci. Wzor oswiadczenia cztonkéw komisii
w tym zakresie stanowi zatacznik nr 2.

W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w ust. 4. Przewodniczacy
Komisji podejmuje decyzje o wylaczeniu z prac Komisji cztonka, ktérego udziat
w pracach Komisji moze budzi¢ watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

Do zadan Komisji nalezy:

1) wylonienie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spefniajacych
wymagania dodatkowe, przedstawianych Komendantowi wraz z opisem
poszczegoinych kandydatéw oraz uzyskana przez nich punktacja,
celem podjecia decyzji w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata.

2) wybdr najskuteczniejszych narzedzi naboru,

3) przeprowadzenie procesu naboru zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i zasadami naboru.

Przy dokonaniu wyboru — Komisja kieruje sie :

1) wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu i opisie stanowiska pracy,

2) zasadami rownego traktowania wszystkich kandydatéw (takie same
zasady, procedury i kryteria musza by¢ stosowane wobec wszystkich
kandydatow),

3) zasadg statosci wymagan i kryteriow oceny (kryteria oceny kandydatow
sq niezmienne w czasie catego procesu rekrutacji i selekgji),

4) zasadg  zawodowosci/profesjonalizmu (proces  naboru  jest
przeprowadzany wytacznie przez zespét odpowiednio przygotowany),

5) zasadg przejrzystosci (przebieg catego procesu naboru jest
szczegotowo dokumentowany i umozliwia kandydatom otrzymanie
rzetelnej zwrotnej informacji o osiggnietych wynikach),

6) zasada rzetelnosci (realizacja naboru w sposéb Zapewniajgcy
kompleksowos$¢ i wnikliwo$¢ ocen kandydatéw),

7) neutralno$ci politycznej (przeprowadzenie naboru bez kierowania sie
wptywami organizacji politycznych, spotecznych czy zawodowych).

W przypadku niedokonania wyboru zadnego kandydata nalezy jednoznacznie
wskazac¢ w protokole, ze nabor zostat rozstrzygniety bez wytonienia kandydata
oraz wskazac przyczyny/uzasadnienie niewylonienia kandydata.

W przypadku braku kandydatow na okreslone stanowisko pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét, ze wskazaniem, ze nabdr nie zostat rozstrzygniety
z powodu hiewptyniecia ofert pracy.

Przy ustalaniu wyniku pracy Komisji, kazdy z cztonkow zespotu moze zgtosic
zdanie odrebne, ktére odnotowuje sie wraz z uzasadnieniem w protokole.

W przypadku réwnej ilosci gtosow, decydujacy glos posiada przewodniczacy
Komisji.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy, uzyskanych
w trakcie naboru, informacji o kandydatach.



IV Etapy naboru

—

§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatéow - analiza dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym.
Selekcja koncowa kandydatow moze obejmowac :

1) analize merytoryczng dokumentaciji,

2) testy kwalifikacyjne (testy wiedzy),

3) testy umiejetnosci praktycznych,

4) rozmowe kwalifikacyjna.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu pracownika przez Komendanta.
Ogtoszenie wynikéw naboru.

V Ogtoszenie o naborze

1.

2.

3.

§4
Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy umieszcza sie obligatoryjnie:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
2) w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy,
3) na tablicy ogtoszen w siedzibie Komendy,
- przez okres nie krotszy niz 10 dni, a w przypadku ogtoszenia
0 naborze w celu zastepstwa za nieobecnego czionka korpusu stuzby
cywilnej — 5 dni.
Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach :
1) w urzedach pracy,
2) akademickich biurach karier.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres komendy,
2) okre$lenie stanowiska pracy,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem ktére z nich sg
niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy),
a ktére dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy) ,
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepetnosprawnych
w Komendzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi co
najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentéw,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.



VI Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po zamieszczeniu ogtoszenia zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4, Zespdt
ds. Doboru Wydziatu Kadr i Szkolenia przyjmuje dokumenty aplikacyjne od
kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku pracy
w Komendzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae ),

3) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji,

4) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

5) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa Ilub oS$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

8) kserokopie Swiadectw pracy lub stuzby z poprzednich miejsc pracy
lub stuzby,

9) kserokopie zaswiadczen o ukoiiczonych kursach, szkoleniach,

10)kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych spetnienie przez
kandydata wymagan koniecznych i pozgdanych,

11)kopia pos$wiadczenia bezpieczenstwa osobowego uprawniajacego
do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
minimum ,poufne” lub o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w zakresie
dostepu do informacji niejawnych zgodnie z ustawg o ochronie
informac;ji niejawnych,

12)kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢,
w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia
przewidzianego w ustawie o stuzbie cywilnej w zakresie
pierwszenhstwa w zatrudnieniu, o ile wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze kandydatéw do pracy na okreslone
stanowisko pracy w Komendzie jest nizszy niz 6 %.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i w formie pisemne;j.

4. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uptywu terminu okreslonym
w ogloszeniu o naborze lub niepodpisane i nieopatrzone datg nie bedg
rozpatrywane.

5.  Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

6. W przypadku dokumentéw przestanych pocztg za date wptywu przyjmuje sie
date nadania (stempla pocztowego).



VIl Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych

SR

§6
Wstepnej selekcji dokumentéw dokonuje Zespét ds. Doboru Wydziatu Kadr
i Szkolenia, przekazujac nastepnie cato$é dokumentacji wraz z uwagami do
Komisji.
Analizy dokumentow dokonuje Komisja.
Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi (niezbednymi i dodatkowymi) okreslonymi
w ogtoszeniu.
Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci
zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

VIl Sporzadzenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

1)
2)

§7
Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu
0 naborze, wstepnej selekcji i analizie dokumentow przez Komisje, Zespot
ds. Doboru Wydziatu Kadr i Szkolenia sporzadza liste kandydatow, ktorzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu t.j. wymagania
niezbedne i dodatkowe, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 pkt 3 niniejszej
procedury.
Wzér weryfikacji formalnej aplikacji kandydatow stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszej procedury
Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawierajgca imiona i nazwiska kandydatow oraz
ich miejsca zamieszkania upowszechniana jest niezwlocznie poprzez
umieszczenie jej na tablicy ogtoszen w Zespole ds. Doboru oraz
opublikowanie w BIP Komendy — wzor listy stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszej procedury.
Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne stanowig
infformacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

IX Selekcja koncowa kandydatow

1.

§8
Narzedziami selekcji kandydatéw moga byé¢ :
1) Analiza merytoryczna aplikaciji.
2) Testy merytoryczne (testy wiedzy),
3) Testy umiejetnosci praktycznych.
4) Rozmowa kwalifikacyjna.
Analiza merytoryczna polega na weryfikacji aplikacji kandydatéow
spetniajacych wymagania formalne pod katem spetnienia przez kandydatéw
wymagan niezbednych (koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku
pracy) oraz dodatkowych (pozostatych wymagan, pozwalajgcych na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy).
Wstepnej analizy merytorycznej aplikacji dokonujg pracownicy Zespotu ds.
Doboru Wydziatu Kadr i Szkolenia, z propozycja ocen punktowych dla

6



kazdego kandydata, przyznajac 1 punkt za spetienie kryteribw podlegajacych
weryfikacji, O punktéw za ich niespetnienie, przekazujac propozycje ocen
kierownikowi merytorycznemu oraz poszczegdlnym cztonkom Komisji.
Ostateczng punktacje w tym zakresie ustala Komisja w drodze porozumienia.
W przypadku dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej uzyskang
ilos¢ punktow wpisuje sie do arkusza oceny kandydata (zatacznik nr 5).
Komisja moze ustali¢ inny sposéb oceny merytorycznej aplikacji oraz ich
punktacje — przy kazdym naborze.

Test wiedzy ma na celu sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Test wiedzy skfada sie z co najmniej 20 pytan jednokrotnego wyboru,
z ktorych 25% stanowia pytania ogdlne z zakresu stuzby cywilnej, ustawy
o Policji oraz pytan ogdinych z zakresu administracji publicznej, natomiast
kolejne 75 % stanowia pytania specjalistyczne wynikajace z zadah na
realizowanym stanowisku.

Za przygotowanie pytan z czesci ogolnej testu odpowiada Zespdt ds.
Szkolenia i Doskonalenia Zawodowego Wydziatu Kadr i Szkolenia. Pytania
specjalistyczne opracowywane sa w komoérce merytorycznej zatrudniajacej
pracownika i zatwierdzane przez kierownika tej komorki.

Ostateczny projekt tacznego testu wiedzy sporzadza Zespét ds. Szkolenia
i Doskonalenia Zawodowego Wydziatu Kadr i Szkolenia w porozumieniu
z kierownikiem merytorycznej komorki organizacyjnej i przekazuje go do
zatwierdzenia Naczelnikowi Wydziatu Kadr i Szkolenia.

W indywidualnych przypadkach dopuszcza sie test wiedzy specjalistycznej
w formie pytan otwartych. W tym przypadku ilo$¢ pytan z zakresu wiedzy
ogolnej oraz punktacje ustala Komisja.

Ostateczng wersje pytan testowych i skale punktowg ustala Komisja.
Do oceny wynikéw testéw wiedzy stosuje sie punktacje wg tabeli:

Procent prawidtowych odpowiedzi Liczba przyznanych punktéw

91-100

81-90

71-80

61-70

52-60

O =MWk

0-51

Oceny testu dokonujg cztonkowie Komisji. Test kwalifikacyjny przygotowywany
jest oddzielnie na kazde wolne stanowisko pracy.

Testy umiejetnosci praktycznych (np. znajomo$é obstugi komputera,
umiejgtnos¢ redagowania pism urzedowych) obejmujg zadania majace
szczegllne znaczenie w pracy na danym stanowisku i opracowywane sg
przez komorke merytoryczng zatrudniajgca pracownika.




5. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacje informacji zawartych w aplikaciji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:
1) predyspozycje i umiejetno$ci kandydata gwarantujgce prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
2) posiadang wiedze na temat jednostki organizacyjnej, w ktorej ubiega
si¢ o stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjnag przeprowadza Komisja.
Kazdy czitonek Komisji ocenia kandydata i przyznaje kandydatowi punkty
w skali:
- od 1 do 5 - za wywiad ustrukturyzowany,
- od 1 do 5 - za pytania merytoryczne,
- od 1 do 5 - w przypadku dodatkowych zadan praktycznych,
wpisujac punktacje na arkuszu oceny kandydata — stanowigcym zatacznik
nr 6 do niniejszej procedury, wg kryterium oceny :

1 punkt - niezadowalajaca,
2 punkty — zadowalajgca,

3 punkty — dobra,

4 punkty — bardzo dobra,

5 punktéw — celujaca.

6. W przypadku matej ilosci kandydatow spetniajacych wymagania formalne
(do dziesigciu 0s6b), Komisja moze odstapi¢ od testu kwalifikacyjnego.

7. W przypadku nieprzeprowadzenia testu, do rozméw kwalifikacyjnych Komisja
moze dopuscic nie wigcej niz 10 kandydatéw spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwyzszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe
— W oparciu o analize¢ merytoryczng dokumentacji i ilo§¢ punktéw uzyskang
przez kandydatdw po ich weryfikacii.

8. W kazdym indywidualnym przypadku (przy konkretnym naborze) Komisja
moze wybrac najwtasciwsza i najbardziej efektywng metode selekcji.

X Ogtoszenie wynikéw
§9

1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wskazuje nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw speiniajacych wymagania niezbedne oraz  w najwyzszym
stopniu wymagania dodatkowe, ktorzy uzyskali najwieksza ilos¢ punktow
w wyniku poszczegdlinych etapéw procedury naboru wraz ze wskazaniem
kandydatow niepetnosprawnych, o ile znajduja sie w gronie tych oséb i do danego
naboru stosuje sie przepisy w sprawie pierwszenistwa w zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynikajace z ustawy o stuzbie cywilne;j.

2.0stateczng decyzie w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje
Matopolski Komendant Wojewodzki Policii.



Xl Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

§ 10

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot
- wedfug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszej procedury.
2.  Protokét zawiera w szczegolnosci:

1)
2)

okreslenie stanowiska pracy, na ktory byt przeprowadzony nabér,

liczbe kandydatébw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile znajdujg sie
w gronie tych oséb i do danego naboru stosuje sie przepisy
w sprawie pierwszenstwa w zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,
wynikajgce z ustawy o stuzbie cywilne;.

sktad komisji przeprowadzajacej nabér,

liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajacych wymogoéw
formalnych,

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego wyboru nie wiecej niz 5 kandydatéw,
o ktérych mowa w pkt.2 wraz z krétkim opisem kazdego z kandydatow
i uzyskang przez nich punktacja.

decyzje Komendanta w sprawie dokonania wyboru kandydata do
zatrudnienia na wakujgcym stanowisku pracy.

3. Do protokotu dotgcza sie catosé dokumentaciji, zebranej w trakcie naboru:

1)
2)
3)

ogtoszenie o naborze,

opis stanowiska pracy,

kopie dokumentéw aplikacyjnych nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow,

arkusze ocen nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,

liste kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,

zestawienie ilosci punktéw otrzymanych przez kandydatéw w trakcie
naboru,

pozostata dokumentacje (testy kwalifikacyjne, sprawdziany jezykowe
it.p.).

Xll Informacja o wynikach naboru

§ 11

1. Po przeprowadzonym naborze i podjeciu decyzji o wyborze najlepszego
kandydata przez Komendanta - Zespét ds. Doboru Wydziatu Kadr i Szkolenia
niezwlocznie umieszcza informacje o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, Biuletynie Informagiji Publicznej
Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie.

2. Informacja zawiera :

1)

nazwe i adres jednostki,



2) okreslenie stanowiska pracy,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jege miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

Wynik naboru stanowi informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru istnieje konieczno$¢é ponownego obsadzenia tego
stanowiska pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
tego naboru. W takim przypadku przepisy ust.1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Xl Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

2.

§12
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
naboru, zostang dofaczone do jego akt osobowych.
Sposoéb postepowania z pozostatymi dokumentami aplikacyjnymi okresla
jednolity rzeczowy wykaz akt Policji, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia
nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 grudnia 2007
roku (Dz.Urz. MSWIA z 2008 r. nr 1 poz.1), przy czym:

1) dokumenty aplikacyjne os6b, ktére zostaty zakwalifikowane do listy 5
najlepszych kandydatéw w protokole naboru, beda przechowywane
przez okres 1 roku od zakonczenia procedury naboru, a po tym okresie
protokolarnie niszczone,

2) dokumenty aplikacyjne, ktére zostaly rozpatrzone odmownie, beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procedury
naboru, a po tym okresie protokolarnie niszczone.

Sposob brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz wzér protokotu
brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii BC okreslony jest
w Zarzadzeniu nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11 wrzes$nia 2008
roku w sprawie metod i form wykonywanych zadan w zakresie dziatalnosci
archiwalnej w Policji (Dz.Urz. KGP nr 16 poz. 95).

Kandydaci majg prawo wgladu do dokumentéw zawierajacych ich

indywidualne wyniki postepowania rekrutacyjnego przez okres do 3 miesiecy
od zakonczenia procedury naboru.
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Zalagcznik nr 1

do Procedury naboru pracownikow

na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie
Wojewodzkiej Policji w Krakowie

Krakow, dnia ................... 2011 r.

LAZ... oo Matopolski
Komendant Wojewddzki Policji

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W KORPUSIE StUZBY CYWILNEJ

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury
naboru kandydatow :
e na stanowisko
o WWydziale ... ..o

* W wymiarze czasu pracy

Potrzeba zatrudnienia pracownika na wskazanym wyzej stanowisku wynika z :

e powstania wakatu po

e utworzenia nowego stanowiska pracy/ nowej komoérki organizacyjne;j,
¢ innej sytuacji, podac jakiej

(wymienic jaka)

Warunki pracy

1.Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

.............................................................................................................



Uzasadnienie:

(podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjnej)

Zataczniki:
Opis stanowiska pracy (projekt opisu stanowiska pracy do zatwierdzenia)

Opinie, informacje, uwagi:

1.Opinia Wydziatlu Kadr i Szkolenia

(podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia)

2.0pinia Wydziatu Finanséw

Propozycja wynagrodzenia (mnoznik kwoty bazowej)

(podpis i piecze¢ Gtéwnego Ksiegowego-Naczelnika
Wydziatu Finanséw)
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Zatacznik nr 2

do Procedury naboru pracownikow

na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w  Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Krakowie

(stopien, imig i nazwisko czlonka komisji)

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 2 pkt. 4 ,Procedury naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Krakowie” stanowiacej zatacznik do

Zarzadzenianr......... MKWP zdnia ........................ 2011 roku,

w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kwalifikacyjnym na stanowisko
veeveneeenne Wydziale ............................... Komendy Wojewodzkiej Policji

w Krakowie (nr ogtoszenia .............. )
o$wiadczam, ze:

* nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym ( do drugiego stopnia wlacznie)
zadnej z 0s6b, ktérej to postepowanie dotyczy,

* nie pozostaje z zadng z tych 0os6b w zadnym innym stosunku prawnym lub
faktycznym mogacym budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci

w przedmiotowej sprawie.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie

naboru informacji o kandydatach.

(miejscowos¢, data) (podpis cztonka komisji)
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KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI
W KRAKOWIE

Zatacznik nr 4

do Procedury naboru pracownikéw

na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Krakowie

Krakow, dnia ................... 2011 r.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
DO NABORU NA WOLNE STANOWISKO W KOMENDZIE WOJEWODZKIEJ POLICJI

w KRAKOWIE

Wydziat
Stanowisko
Wymiar / liczba etatu
Data publikacji ogtoszenia
Ogtoszenie - nr
Termin sktadania ofert - data
wplywu

L.p. Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

/ czytelny podpis upowaznionego
pracownika Zespotu ds. Doboru/
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KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI
W KRAKOWIE

Zatacznik nr 5

do Procedury naboru pracownikéw

na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie
Wojewodzkiej Policji w Krakowie

Krakéw, dnia ................... 2011 r.

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(imig i nazwisko kandydata)

Data publikacji ogtoszenia

Termin skiadania ofert

Wydziat

Stanowisko

Ogtoszenie — nr ref.

Wymiar/Liczba etatu

WYWIAD USTRUKTURYZOWANY

Obszary rozmowy rekrutacyjnej

Ocenaod1do5

Autoprezentacja

Dotychczasowy przebieg pracy
zawodowej

Dotychczasowe osiggniecia

Poznawanie motywoéw podjecia
pracy w administraciji

Cechy osobowosciowe i kultura
osobista (stosowny wyglad, ubiér,
postawa)
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Punktacja ogélna

Obszary Analiza Test wiedzy Wywiad Pytania Sprawdzian | Zadania Ogétem
merytory- ustruktury- | merytoryczne | jezykowy praktyczne | ilo$¢
czna zowany punktow
dokumen-
tow

Punkty

Oczekiwania kandydata

(stanowisko/wynagrodzenie)

Proponowane stanowisko i wynagrodzenie

Rodzaj proponowanej umowy

Mozliwy termin rozpoczecia pracy

esssscee

sessccscsese

(data i podpis osoby oceniajgcej)
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Zalacznik nr 6

do Procedury naboru pracownikow

na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie
Wojewodzkiej Policji w Krakowie

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
PRACY W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ W KOMENDZIE WOJEWODZKIEJ
POLICJI W KRAKOWIE

na stanowisko: ......ccccecvvcvivnniinnnee.
wWydziale ..................................

Liczba wakatdw i wymiar czasu pracy: .............ccooooiiiiiiiiiiii i,
Numer ogloszenia: ........ ...
Data publikacji ogtoszenia onaborze: .....................cooo,
Termin sktadania ofert uptynat zdniem: ........................................

I. Osoby wchodzace w skiad Komisji ds. Naboru

1. Przewodniczacy:
2. Czionek :
3. Czionek:
4. Czionek:
5. Sekretarz:
Il. W zwigzku z naborem, oferty ztozyto ogotem: ..... kandydatow,
w tym:
- wterminie skiadania ofert - oferty ztozyto ogotem: ..... kandydatow,
- po uptywie terminu sktadania ofert, oferty ztozyto ogétem: .... kandydatéw.

Kandydaci, ktérych oferty wptynety do Komendy po uptywie terminu skfadania ofert,
nie brali udziatu w dalszych etapach procedury naboru zgodnie z ogtoszeniem.

lll. Sposréd kandydatow, ktérych oferty wplynety w terminie sktadania ofert,
wymagania formalne spetnito ....... kandydatéw.

IV. Sposrod kandydatéw, ktérych oferty wptynely w terminie sktadania ofert,
wymagarn formalnych nie spetnito ........ kandydatow.

V. Zastosowane metody i techniki naboru:

1. W procesie rekrutacji — zastosowano metode rekrutacji zewnetrznej
z wykorzystaniem techniki ,ogloszenia o pracy” podlegajacego
upowszechnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow, Biuletynie informacji Publicznej Komendy Wojewddzkiej
Policji w Krakowie, na tablicy informacyjnej w siedzibie Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie.

2. Do oceny spetniania wymagan formalnych — zastosowano metode analizy
dokumentéw z wykorzystaniem techniki poréwnawczej spetniania przez
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oferty i kandydatéw wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze
zaréwno niezbednych jak i dodatkowych (m.in. pod wzgledem formalne;
kompletnosci wymaganych dokumentéw, posiadania przez kandydatéw
odpowiedniego wyksztatcenia, stazu pracy, kwalifikacji zawodowych itd.).

3. W procesie selekcji — zastosowano metode analizy dokumentow
z wykorzystaniem techniki analizy biograficznej, edukacyjnej i zawodowej
kandydatow, jak réwniez technike panelowej rozmowy kwalifikacyjne;
wg metodologii wywiadu strukturalizowanego.

4. Inne metody i techniki naboru (podac¢ jakie i opisa¢ np. test kwalifikacyjny,
skala punktowa).

VI. Selekcja wstepna (selekcja ofert pracy) — zostata przeprowadzona przez Sekcje
ds. Doboru Wydziatu Kadr i Szkolenia wdniu ............................

VII Etapy naboru (opisa¢ poszczegoine etapy) np.:

1.Analiza merytoryczna dokumentéw:

Wdniu ...... dokonano analizy merytorycznej dokumentéw kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne (jak w V pkt. 3 — pierwsza cze$é zdania).

Komisja zdecydowata, ze do testu wiedzy przystapi ... kandydatow.
Komisja zdecydowata, ze odstepuje od przeprowadzenia testu wiedzy.

2.Test wiedzy

W dniu .... odbyt sie test wiedzy, ktéry obejmowat zagadnienia z zakresu ......
Warunkiem zaliczenia testu wiedzy byto uzyskanie 51%/pkt. Wyniki uzyskane przez 5
najlepszych kandydatow przedstawia tabela stanowigca zatacznik nr 7.

3. Rozmowa kwalifikacyjna

Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczonych zostato ...kandydatéw, ktérzy spetnili
warunek zaliczenia testu wiedzy. Wyniki wszystkich kandydatéw przestawia tabela
stanowigca zatacznik nr 7.

VIIl. W wyniku przeprowadzonego procesu naboru Komisja ds. Naboru wytonita
sposrod kandydatow  zakwalifikowanych do selekcji koricowej, ktéra odbyta sie
wdniu ................ roku, nastepujacych najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwyzszym stopniu wymagania dodatkowe okresione
w ogtoszeniu o naborze wg porzadku alfabetycznego / nie wylonita o0so6b
spetniajgcych w dostatecznym stopniu  wymagan okreslonych w ogtoszeniu
o naborze:

p. | Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania

A Bl bl 1] bl
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IX. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja o niedokonaniu wyboru wraz
z uzasadnieniem (krotki opis kazdego z kandydatéw (nie wiecej niz 5) z podaniem
ogolnej punktacji uzyskanej w trakcie procedury naboru, ze wskazaniem osoby
niepetnosprawnej, o ile korzysta z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie
z ustawg o stuzbie cywilnej):

...............................................................................................................

X. Okreslenie mnoznika kwoty bazowej/wynagrodzenia zasadniczego na danym
StANOWISKU PracCy @ ..cociniiiiiiiiccii i e e e e s e e e

Protokét sporzadzit:

(data, imie i nazwisko sekretarza komisiji)
Podpisy cztonkéw Komisiji:

Zataczniki do protokotu:

1) ogtoszenie o naborze,

2) opis stanowiska pracy,

3) dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatow (nie wiecej niz 5 kandydatéw,
4) arkusze ocen najlepszych kandydatéw,

5) lista kandydatéw spetniajacych wymagania formaine,

6) lista kandydatow niespetniajacych wymagan formalnych,

7) zestawienie ilosci punktéw otrzymanych przez kandydatéw w trakcie naboru,
8) pozostata dokumentacja (testy kwalifikacyjne, sprawdziany jezykowe i.t.p.).

(pieczatka imienna i podpis MKWP

20



Xl Decyzja Matopolskiego Komendanta Wojewodzkiego Policji :

Na stanowisko ..........cc..cooeviiiiiiinnin, w Wydziale ......... KWP w Krakowie
z wynagrodzeniem wg mnoznika kwoty bazowej .... w wysokosci .......

akceptuj¢/ nie akceptuje zadnego z kandydatéw:

(nazwisko i imi¢ wybranego kandydata)

{(pieczatka imienna i podpis MKWP
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KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI
W KRAKOWIE

Zatacznik nr 7

do Procedury naboru pracownikéw

na wolne stanowiska pracy w korpusie
w  Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Krakowie

stuzby  cywilnej

Dokumentacja pomocnicza do protokotu

Zestawienie zbiorcze punktéw uzyskanych przez kandydatéw w trakcie naboru
(nie wiecej niz 5 osadb)

L.p. | Nazwisko i imie Miejsce

Wynik Wynik

zamieszkania | testu rozmowy

Wynik
analizy
meryto-
rycznej
doku-
mentéw

Razem

N hWN-

/ czytelny podpis upowaznionego
pracownika Zespotu ds. Doboru/
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Zatacznik nr 8

do Procedury naboru pracownikow

na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnef w  Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Krakowie

Dokumentacja pomocnicza do protokotu

Nabér na stanowisko .......... w Wydziale ............ KWP w Krakowie
nr ogloszenia ......cceeuvueincinnnn

Pytania zadane kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjnej
w dniu ............

23



Gdiarh UEueTas M
v Keakowla
l.dz. Zn-P-.46./12

53 L R

ZARZADZENIE nr 5/12

Malopolskiego Komendanta Wojewodzkiego Policji

zdnia 19 pazdziernika 2012 roku

0 zmianie Zarzadzenia nr 6/11 Matopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Policji z dnia 25
listopada 2011 roku w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie”.

§1

1.W § 9 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

» PO przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wskazuje nie wiecej niz 5
najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym stopniu
wymagania dodatkowe, ktorzy uzyskali nie mniej niz 80 % lacznej ilosci  punktéw
mozliwych do zdobycia w wyniku poszczegélnych etapéw procedury naboru wraz ze
wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o ile znajduja sie w gronie tych oséb i do
danego naboru stosuje si¢ przepisy w sprawie pierwszefistwa w zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynikajace z ustawy o shuzbie cywilnej”.

2.W § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»W przypadku malej ilosci kandydatéw, trudnosci w pozyskaniu kandydatéw na okreslone
stanowisko pracy, badZz z innych waznych przyczyn, Komisja moze obnizy¢ prog
procentowy, o ktorym mowa w ust.l, jednakze do poziomu nie nizszego od 52 %”.
Uzasadnienie w tym zakresie umieszcza si¢ w protokole z konkretnego naboru”.

3.W § 9 dotychczasowy ust. 2 oznacza sie jako ust. 3.

4.W Protokole z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy
w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie”, stanowigcym
zatgeznik nr 6 do ,,Procedury naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie” w liczbie porzadkowej VII ust. 2 w zdaniu
drugim - stowa :

» 51% pkt.” zastgpuje si¢ stowami ,, minimum 52% prawidtowych odpowiedzi”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MALOPOLSK

KOMENDANT WEDZKI POLICJI

INSP. MARIUSZ DABEK



