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Zasady naboru na stanowiska pracy w stuzbie
cywilnej KMP w Watbrzychu

Zasady naboru na stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie
(ROZDZIAL A Z PROGRAMU ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI W SLUZBIE CYWILNE)

W KOMENDZIE MIEJSKIEJ POLICJI W WALBRZYCHU, bez wzoréw drukdéw)

§1
Nabdr na stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie jest otwarty i konkurencyjny.

Nabdr na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej przeprowadza sie po zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych obsadzenie tego stanowiska, w szczegdlnosci:

powstania wakatu na istniejgcym stanowisku;
utworzenia nowego stanowiska pracy;

w przypadku koniecznosci obsadzenia stanowiska, w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu
stuzby cywilnej.

Dopuszcza sie rozpoczecie naboru, przed zaistnieniem okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 w
przypadku:

wigczenia nowego stanowiska pracy lub zmiany struktury organizacyjno-etatowej Komendy;
zawarcia porozumienia stron w sprawie rozwigzania umowy 0 prace;

ztozenia oswiadczenia jednej ze stron o rozwigzaniu umowy o prace z zachowaniem okresu
wypowiedzenia.

Nabor na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie przeprowadzany jest z zachowaniem
zasady pierwszenstwa w zatrudnieniu osob, o ktérych mowa w art. 29a ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej.



W toku przeprowadzanych w Komendzie naboréw, umozliwia sie osobom ze szczegdlnymi potrzebami
korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwigzan wspomagajacych ich funkcjonowanie (np. dostosowanie
materiatdw uzywanych podczas naboru do potrzeb kandydatéw ze szczegdinymi potrzebami, pomoc
asystenta, obecnos¢ psa asystujgcego itp.).

§2

Decyzje o wszczeciu naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej podejmuje Komendant
Miejski Policji w Watbrzychu poprzez akceptacje wniosku o przeprowadzenie naboru na to stanowisko,
stanowigcego wzér nr 1.

Whniosek o przeprowadzenie naboru sporzadzany jest kazdorazowo przez kierownika komérki
organizacyjnej, w ktérej zaistniata koniecznos¢ obsadzenia wolnego stanowiska pracy w stuzbie
cywilnej.

Whniosek o przeprowadzenie naboru sporzgdzany jest zgodnie z opisem stanowiska pracy, na ktére ma
by¢ przeprowadzony nabdr, w szczegdlnosci w zakresie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe oraz zakresu zadahn wykonywanych na
stanowisku pracy.

We wniosku o przeprowadzenie naboru, kierownik komorki organizacyjnej, poza informacjami zawartymi
w opisie stanowiska pracy, na ktére ma zostac przeprowadzony nabér, okresla warunki pracy na
stanowisku ze wskazaniem: warunkéw dotyczacych charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan,
miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego oraz innych istotnych z punktu widzenia naboru
informacji, wraz ze wskazaniem wysokos$ci wynagrodzenia w zakresie mnoznika kwoty bazowej i facznej
kwoty wynagrodzenia.

Whniosek o przeprowadzenie naboru sktadany jest w Wydziale Kadr i Szkolenia i Prezydialnym Komendy.

§3

Ogtoszenie o0 naborze sporzadzane jest przez pracownika Wydziatu Kadr i Szkolenia i Prezydialnego
Komendy, zgodnie z opisem stanowiska, na ktére ma zostac przeprowadzony nabdr, po akceptacji przez
Komendanta wniosku o przeprowadzenie naboru.

Ogtoszenie 0 naborze zamieszczane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréow, w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy oraz w miejscu powszechnie dostepnym tj. na
tablicy ogtoszeh w Komendzie w holu gtéwnym.

W celu dazenia do pozyskania wiekszej liczby kandydatéw i poszerzenia komunikatu o poszukiwaniu
kandydatéw na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej dopuszcza sie zamieszczanie informacji o
wolnym stanowisku pracy w innych niekomercyjnych zrédtach informacji i publikatorach.

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni, a



w przypadku ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej
krétszy niz 5 dni.

§4

Komisja przeprowadzajgca nabdr na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej powotywana jest przez
Komendanta, na wniosek Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia i Prezydialnego Komendy, dla kazdego
naboru odrebnie.

W sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 1, wchodzi:

| Zastepca Komendanta Miejskiego Policji w Watbrzychu lub Zastepca Komendanta Miejskiego Policji w
Watbrzychu;

Naczelnik Wydziatu Kadr i Szkolenia i Prezydialnego Komendy, badZ inne wyznaczone przez niego
osoby;

wtasciwy merytorycznie kierownik komérki organizacyjnej, jego zastepca badz inne wyznaczone przez
niego osoby;

w sktad komisji mogg wchodzi¢ réwniez inne osoby, ktérych wiedza i doswiadczenie uzasadniajg
powotanie w sktad komisji.

W sktad komisji wchodza takze przedstawiciele dziatajagcych w Komendzie zwigzkéw zawodowych
pracownikéw Policji.

W przypadku naboru na stanowisko pracy, na ktérym kieruje sie pracownikami, poza osobami, o ktérych
mowa w ust. 2-3, w sktad Komisji wchodzi takze przedstawiciel Sekcji Psychologéw Komendy
Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu.

Do zadan komisji przeprowadzajacej nabér na wolne stanowisko pracy nalezy w szczegdlnosci:

ocena spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

ocena i sprawdzenie wymaganej wiedzy;

ocena i sprawdzenie wymaganych kompetencji, umiejetnosci, uprawnien, znajomosci jezykéw obcych;
ocena doswiadczenia zawodowego;

przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, testu wiedzy, zadania praktycznego;
ocena spetnienia wymagan dodatkowych;

wytonienie najlepszych kandydatéw;

sporzadzenie protokotu z naboru.

W przypadku naboru na stanowisko pracy, na ktérym kieruje sie pracownikami do zadah komisji nalezy
takze sprawdzenie i ocena kompetencji kierowniczych.



Prace komisji przeprowadzajgcej nabdr ustajg z chwilg zakohczenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej.

§5

Po uptywie terminu do sktadania dokumentéw, okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej, nastepuje ich preselekcja polegajaca na analizie merytoryczne;j
nadestanych/ztozonych w formie papierowej dokumentéw.

Preselekcja polega na przeprowadzeniu weryfikacji wszystkich ztozonych badz nadestanych aplikaciji,
pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze. Preselekcja
dokonywana jest réwniez poprzez kryterium terminowosci i kompletnosci.

Kryterium terminowosci oznacza zachowanie terminu do ztozenia dokumentéw, wskazanego w
ogtoszeniu o naborze.

Za date ztozenia dokumentéw w terminie okre$lonym w ogtoszeniu o naborze uznaje sie date stempla
pocztowego - w przypadku nadania dokumentéw w Placéwce Pocztowej, date wptywu do Komendy - w
przypadku osobistego ztozenia w Komendzie tj. date rejestracji przez Kancelarie Jawng Komendy lub
sekretariat Wydziatu Kadr i Szkolenia i Prezydialnego Komendy. W przypadku, gdy dokumenty nadane
zostaty przesytka kurierska, za date ich ztozenia uznaje sie date nadania przesytki kurierskiej.

Kryterium kompletnosci oznacza, ze ztozone przez kandydatéw aplikacje zawierajg wszystkie wskazane
w ogtoszeniu dokumenty i oswiadczenia, opatrzone podpisem kandydata.

Za aplikacje spetniajgce wymagania formalne uznaje sie aplikacje spetniajagce wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu o naborze z uwzglednieniem kryterium terminowosci i kompletnosci.

Po przeprowadzonej weryfikacji sporzgdzana jest lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne.
Do kolejnych etapdw naboru zapraszani sa wszyscy kandydaci spetniajacy wymagania formalne.
§6

Po dokonanej preselekcji, o ktérej mowa w § 5, komisja podejmuje decyzje o wyborze metod i technik,
ktére zostang zastosowane podczas bezposredniej selekcji kandydatéw oraz narzedzi oceny wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Przy bezposredniej selekcji kandydatéw regularnie stosowanymi narzedziami mogg by¢:
test wiedzy;

rozmowa kwalifikacyjna;

zadania praktyczne;

sprawdzian umiejetnosci;



wywiad sytuacyjny;

inne narzedzia, ktérych zastosowanie znajduje uzasadnienie w specyfice stanowiska pracy i jego
zastosowanie jest mozliwe ze wzgledu na uwarunkowania organizacyjne i techniczne Komendy.

W przypadku naboru na stanowisko pracy, na ktérym kieruje sie pracownikami stosowanymi
narzedziami moga by¢:

badania psychologiczne;

prezentacje, koncepcje pracy na stanowisku;
probki pracy;

wywiad behawioralny;

inne narzedzia, ktérych zastosowanie jest mozliwe ze wzgledu na uwarunkowania organizacyjne i
techniczne Komendy.

§7
Test wiedzy jednokrotnego wyboru tworzony jest w przypadku kazdego naboru odrebnie.

Za opracowanie pytan do testu wiedzy w czesci obejmujgcej merytorycznie zakres wiedzy, ktéra
wymagana jest do wykonywania zadan na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr, odpowiedzialny
jest kierownik komarki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér.

Test wiedzy zawiera nie mniej niz 10 i nie wiecej niz 60 pytan. Za odpowiedz prawidtowa kandydat
uzyskuje 1 punkt, za odpowiedz btedng lub brak odpowiedzi kandydat uzyskuje 0 punktéw. Zawarte w
tescie wiedzy pytania w 50% dotyczy¢ moga wiedzy ogdlnej z zakresu funkcjonowania administracji
publicznej, wtadzy ustawodawczej, wykonawczej i sagdowniczej w RP, konstytucji RP, Policji, stuzby
cywilnej oraz w 50% powinny obejmowac zakres wiedzy, ktéra wymagana jest do wykonywania zadan
na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor.

Uzyskanie pozytywnego wyniku z ,testu wiedzy” oznacza osiggniecie poziomu minimum 60%
prawidtowych odpowiedzi z ogéinej liczby pytan.

Wszyscy kandydaci, ktérzy podczas testu wiedzy uzyskali wymagany prég 60% prawidtowych
odpowiedzi, zapraszani sg do kolejnego etapu naboru.

W przypadku kandydatéw ze szczegdlnymi potrzebami arkusz testu wiedzy dostosowywany jest
indywidualnie do potrzeb tych kandydatéw, przy uwzglednieniu mozliwosci organizacyjnych i
technicznych Komendy. Dopuszcza sie zwiekszenie wielkosci druku, wydtuzenie czasu na rozwigzanie
testu, korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajacych funkcjonowanie.

0 uzyskanych wynikach z testu wiedzy kandydaci sg informowani bezposrednio po przeprowadzeniu
testu i sprawdzeniu go przez komisje, w ten sposéb, ze wszystkim kandydatom umozliwia sie wglad w



rozwigzane przez siebie testy.

Uzyskane przez kandydatéw wyniki z etapu ,test wiedzy” podlegaja ocenie w systemie punktowym:
od 60% do 69% prawidtowych odpowiedzi - 1 punkt;

od 70% do 79% prawidtowych odpowiedzi - 2 punkty;

od 80% do 89% prawidtowych odpowiedzi - 3 punkty;

od 90% do 100% prawidtowych odpowiedzi - 4 punkty.

Wypetnione przez kandydatéw arkusze z przeprowadzonego testu wiedzy zataczane sg do dokumentac;i
z naboru.

§8

Zadania praktyczne lub sprawdzian umiejetnosci wykorzystywane mogga by¢ w sytuacji, gdy zaistnieje
koniecznos¢ oceny i zweryfikowania specjalistycznych kompetencji i umiejetnosci wymaganych na
danym stanowisku.

W przypadku przeprowadzenia zadanh praktycznych lub sprawdzianu umiejetnosci, zastosowanie maja
ogoblne zasady oceny w systemie punktowym. Uzyskanie pozytywnego wyniku z etapu ,zadanie
praktyczne” lub ,sprawdzian umiejetnosci” oznacza osiggniecie poziomu minimum 60%.

Punkty za uzyskane wyniki z zadania praktycznego lub sprawdzianu umiejetnosci przyznawane sg
podczas rozmowy kwalifikacyjnej wedtug schematu:

od 60% do 69% zadania praktycznego - 1 punkt;
od 70% do 79% zadania praktycznego - 2 punkty;
od 80% do 89% zadania praktycznego - 3 punkty;
od 90% do 100% zadania praktycznego - 4 punkty.

W przypadku kandydatéw ze szczegdinymi potrzebami zadanie praktyczne lub sprawdzian umiejetnosci
dostosowywane jest do potrzeb tych kandydatéw, przy uwzglednieniu mozliwosci organizacyjnych i
technicznych Komendy. Dopuszcza sie wydtuzenie czasu na rozwigzanie zadania lub sprawdzianu
umiejetnosci, korzystanie z wkasnych urzadzen i rozwigzan wspomagajacych funkcjonowanie.

0 uzyskanych wynikach zadania praktycznego lub sprawdzianu umiejetnosci kandydaci sg informowani
bezposrednio po przeprowadzeniu zadania praktycznego lub sprawdzianu umiejetnosci oraz jego oceny,
w ten sposéb, ze wszystkim kandydatom umozliwia sie wglad i zapoznanie sie z wykonanymi przez
siebie zadaniami praktycznymi lub sprawdzianem umiejetnosci.

Arkusze z przeprowadzonego zadania praktycznego lub sprawdzianu umiejetnosci zatagczane sa do
dokumentacji z naboru.



§9

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest indywidualnie z kandydatem, ktéry spetnit wymagania
formalne oraz uzyskat pozytywny wynik z wczesniejszych etapdw naboru, jezeli poprzedzona byta innym
etapem.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest w przypadku kazdego naboru w oparciu o jednolity
schemat, a uczestniczacy w niej kandydat oceniany jest przez kazdego cztonka komisji indywidualnie.

W przypadku kandydatéw ze szczegdlnymi potrzebami rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana jest z
uwzglednieniem potrzeb tych kandydatéw, przy uwzglednieniu mozliwosci organizacyjnych i
technicznych Komendy.

Rozmowa kwalifikacyjna przebiega wedtug schematu: autoprezentacja kandydata, przedstawienie
motywacji kandydata do podjecia pracy na stanowisku, o ktére sie ubiega, ocena wiedzy wymaganej do
pracy na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabdr, poprzez zadanie pytan przez cztonkéw
komisji, lub ocene testu wiedzy lub innego wczesniej zastosowanego narzedzia, umozliwienie
kandydatowi zadanie pytan dotyczacych pracy w Komendzie, lub stanowiska o ktére sie ubiega lub
innych interesujacych go kwestii, udzielenie kandydatowi informacji o dalszym przebiegu naboru.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlegajg w szczegdélnosci wymagania niezbedne oraz
wymagania dodatkowe okre$lone w ogtoszeniu o naborze, a takze wymagane kompetencje,
umiejetnosci, uprawnienia, znajomos¢ jezykoéw obcych.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat oceniany jest w systemie punktowym.

W przypadku gdy kandydaci nie przystepowali do testu wiedzy, podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie
podlega réwniez wiedza, ktéra wymagana jest do wykonywania zadan na danym stanowisku. W celu
dokonania oceny wiedzy wymaganej do wykonywania zadah na danym stanowisku, kandydatowi
podczas rozmowy kwalifikacyjnej zadawane sg pytania z utworzonej listy pytan. Liste pytan tworzy
wtasciwy merytorycznie kierownik komérki organizacyjnej Komendy w porozumieniu z Naczelnikiem
Wydziatu Kadr i Szkolenia i Prezydialnego Komendy.

Arkusz indywidualnej oceny kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydata stanowi wzor nr 2.

§10

Wytonienie kandydatéw, ktérzy w najwiekszym stopniu spetniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu o
naborze, nastepuje po zsumowaniu ocen cztonkdw komisji przeprowadzajacej nabér okreslonych w
arkuszach indywidualnej oceny kandydata. Arkusze indywidualnej oceny kandydata stanowig podstawe
do sporzadzenia zestawienia zbiorczego stanowigcego wzér nr 3.

Komisja wytania i przedstawia Komendantowi kandydatury nie wiecej niz pieciu oséb, ktdre spetniaja
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajg wymagania dodatkowe. Wytonienie tych



0s0b nastepuje sposrdd kandydatéw, ktérzy uzyskali najwiekszg ilos¢ punktéw z wszystkich etapéw
naboru, co stanowi jednoczesnie uzasadnienie dla dokonanego wyboru.

W przypadku gdy do przeprowadzanego naboru zastosowanie ma art. 29a ust. 2 ustawy o stuzbie
cywilnej komisja wskazuje Komendantowi kandydature osoby niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w
gronie najlepszych kandydatéw.

§11
Po przeprowadzeniu naboru, sporzadzany jest protokét z przeprowadzonego naboru.
Protokoét z przeprowadzonego naboru zawiera w szczegdlnosci:

okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt przeprowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego, nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do
przeprowadzanego naboru stosuje sie przepis art. 29a ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej, przedstawianych
Komendantowi;

liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajagcych wymogoéw niezbednych;
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

uzasadnienia dokonanego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

Protokét z przeprowadzonego naboru zawiera¢ moze réwniez inne informacje, ktére odzwierciedlajg
wszystkie czynnosci podjete przez komisje przeprowadzajgca nabdr oraz zdarzenia majgce wptyw na
przebieg naboru oraz jego wynik. Do protokotu z naboru zatgcza sie dokumentacje ze wszystkich
etapdw naboru.

Sporzadzony protokét z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej podlega
zatwierdzeniu przez Komendanta.

Decyzje o wyborze kandydata do zatrudnienia podejmuje Komendant.

§12

Po zatwierdzeniu przez Komendanta protokotu z przeprowadzonego naboru i wskazaniu kandydata do
zatrudnienia, informacja o wyniku naboru upowszechniana jest w BIP Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,
BIP Komendy oraz na tablicy informacyjnej w holu gtéwnym w Komendzie.

§13



Aplikacje kandydatéw, ktérzy przystapili do naboru, przechowywane sa w Wydziale Kadr i Szkolenia i
Prezydialnego Komendy, archiwizowane i brakowane zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

Aplikacja kandydata, ktéry zostat wytoniony do zatrudnienia na stanowisku, na ktére prowadzony byt
nabdr, wigczana jest do jego akt osobowych.

Kandydaci informowani sg na jednolitych zasadach o niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru.

Nabdr na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej moze by¢ anulowany, za zgodg Komendanta
Miejskiego Policji w Watbrzychu, w przypadku stwierdzenia w tresci ogtoszenia btedu, ktéry uniemozliwia
prawidtowe przeprowadzenie naboru, lub innej uzasadnionej przyczyny, ktéra mogtaby prowadzi¢ do
naruszenia zasady otwartosci i konkurencyjnos$ci naboru.
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