Zatacznik do zarzadzenia nr 8.
Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Krakowie z dnia .=-7:%.7..2018 roku

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

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

2. Procedura okresla szczegdlowe zasady zatrudniania pracownikow w Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Krakowie na podstawie umowy o pracg lub mianowania,
z wylaczeniem pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;.

3. W shuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim,

2) korzysta z pelni praw publicznych,

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

4) posiada kwalifikacje wymagane w stuzbie cywilnej - okreslone w ogloszeniu,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

4. Jezeli w Komendzie Wojewoddzkiej Policji Krakowie wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datge upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o 1ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow
przedstawionych Komendantowi.

5. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa 0:

1) Komendzie - nalezy przez to rozumie¢ Komende Wojewodzka Policji w Krakowie,

2) Komendancie - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Wojewodzkiego Policji
w Krakowie,

3) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, samodzielne
sekcje lub zespoty oraz jednoosobowe stanowiska, zgodne ze strukturg organizacyjna
Komendy, w ktorych umiejscowione sg stanowiska korpusu stuzby cywilne;,

4) Woydziale Kadr i Szkolenia - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kadr i Szkolenia
Komendy,

5) Sekcji do spraw Doboru - nalezy przez to rozumie¢ Sekcje do spraw Doboru
Komendy,

6) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. Naboru,

7) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej Komendy, policjanta lub pracownika Policji wyznaczonego do
koordynowania pracy komorki organizacyjnej Komendy lub kierownika jednostki
organizacyjnej Komendy,

8) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ cztonka korpus stuzby cywilne;j.

6. Procedury naboru nie stosuje si¢ w przypadku przesuni¢¢ pracownikdéw na inne stanowisko
w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Krakowie, w tym awansow wewngtrznych.



Rozdzial 2
Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy

§2.1. Nabor pracownikoOw prowadzony jest w przypadku wystgpienia wakatu na istniejagcym
stanowisku, utworzenia nowego stanowiska pracy lub koniecznosci zatrudnienia osoby na
zastepstwo, na okres usprawiedliwionej nieobecnosci W pracy.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Komendant z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek kierownika komorki organizacyjnej. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobligowany jest do przediozenia w Wydziale Kadr
I Szkolenia, wraz z wnioskiem:

1) opisu stanowiska pracy (dotychczas obowigzujacego, zatwierdzonego przez
Komendanta lub z jego upowaznienia Naczelnika Wydzialu Kadr i Szkolenia badz
W razie jego nieobecnosci Zastepce Naczelnika Wydziatu Kadr i Szkolenia, jezeli nie
zostaly dokonane zmiany w zakresie stanowiska),

2) 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 - Zastepce Naczelnika Wydziatu Kadr
i Szkolenia.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w § 2 ust. 3 pkt. 1 i 2, sporzadzany jest wg wzoru
okreslonego w zalgczniku do zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad
dokonywania opisOw 1 warto§ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej oraz zgodnie
z procedurg ustalong w tym zakresie w Komendzie, w odrgbnym wewngtrznym akcie
normatywnym.

5. Zatwierdzony projekt opisu stanowiska pracy (w przypadku zmiany zakresu stanowiska)
skierowany zostaje niezwlocznie do zespotu wewngtrznego do spraw wartosciowania
stanowisk pracy w Komendzie.

Rozdzial 3
Sklad Komisji ds. Naboru oraz jej kompetencje i obowiazki

§3. 1. W sktad Komisji ds. Naboru wchodza:

1) kierownik Sekcji do spraw Doboru Komendy - przewodniczacy Komisji,

2) kierownik komorki organizacyjnej wnioskujacy o zatrudnienie - cztonek Komisji,

3) pracownik komorki kadrowej ds. pracownikéw cywilnych - cztonek Komisji,

4) pracownik Sekcji do spraw Doboru Komendy - cztonek Komisji petnigcy funkcje
sekretarza.
2. Sktad Komisji moze by¢ poszerzony o pracownikow merytorycznych, posiadajacych
niezbe¢dne kwalifikacje, wiedze¢ 1 doswiadczenie przydatne w procedurze naboru.
3. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego Komisji, sktad Komisji uzupelnia osoba
pelnigca w tym czasie zastgpstwo i realizuje wskazane czynnosci procedury.
4. W przypadku nieobecnosci jednego z cztonkow Komisji, sktad Komisji uzupetnia osoba
petniagca w tym czasie zastepstwo lub inna wskazana przez przewodniczacego lub
odpowiedniego cztonka Komisji.
5. W sktad Komisji nie moze by¢ powotana osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie osoby, ktorej dotyczy przedmiotowe
postepowanie albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze



to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci. Wzoér oswiadczenia cztonkow
komisji w tym zakresie stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

6. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 5 przewodniczacy Komisji
podejmuje decyzje o wytaczeniu z prac Komisji cztonka, ktorego udziat w pracach Komisji
moze budzi¢ watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

7. Do zadan Komisji nalezy:

1) wylonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow speiniajagcych wymagania
niezbedne oraz w najwickszym stopniu speklniajacych wymagania dodatkowe,
przedstawianych Komendantowi wraz z opisem poszczegdlnych kandydatéw oraz
uzyskang przez nich punktacja, celem podjgcia decyzji w sprawie zatrudnienia
wybranego kandydata,

2) wybor najskuteczniejszych narzedzi naboru,

3) przeprowadzenic procesu naboru zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
I zasadami naboru.

8. Przy dokonaniu wyboru - Komisja kieruje si¢:

1) wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu i opisie stanowiska pracy,

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

3) zasada stato$ci wymagan i kryteriow oceny (kryteria oceny kandydatow sg niezmienne
w czasie catego procesu rekrutacji i selekcji),

4) zasada zawodowosci/profesjonalizmu (proces naboru jest przeprowadzany wytacznie
przez zespot odpowiednio przygotowany),

5) zasadg przejrzystosci (przebieg calego procesu naboru jest szczegotowo
dokumentowany 1 umozliwia kandydatom otrzymanie rzetelnej zwrotnej informacji
o osiagnietych wynikach),

6) zasada rzetelnoSci (realizacja naboru w sposob zapewniajacy kompleksowoscé
1 wnikliwo$¢ ocen kandydatow),

7) neutralno$ci politycznej (przeprowadzenie naboru bez kierowania si¢ wplywami
organizacji politycznych, spotecznych czy zawodowych).

9. W przypadku niedokonania wyboru zadnego kandydata nalezy jednoznacznie wskazaé
w protokole, Zze nabor zostal rozstrzygniety bez wylonienia najlepszego kandydata oraz
wskazaé przyczyny/uzasadnienie niewylonienia kandydata.

10. W przypadku braku kandydatow na okreslone stanowisko pracy nalezy sporzadzié
protokdt, ze wskazaniem, ze nabdr nie zostat rozstrzygnigty z powodu niewptynigcia ofert
pracy.

11. W przypadku gdy zadna z ofert nie spelnita wymagan formalnych na okre$lone
stanowisko pracy nalezy sporzadzi¢ protokol, ze wskazaniem, Ze nabor nie zostal
rozstrzygnigty z uwagi, ze ztozone oferty kandydatow nie spetnity wymagan formalnych.

12. Przy ustalaniu wyniku pracy Komisji, kazdy z cztonkow zespolu moze zglosi¢ zdanie
odrgbne, ktore odnotowuje si¢ wraz z uzasadnieniem w protokole.

13. W przypadku réwnej ilosci gtosow, decydujacy glos posiada przewodniczacy Komisji.
14. Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie
naboru, informacji o kandydatach.

Rozdzial 4
Etapy naboru

§4. 1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

4. Selekcja koncowa kandydatow moze obejmowac:



1) analize merytoryczng dokumentacji,
2) testy kwalifikacyjne (testy wiedzy),
3) testy umiejetnosci praktycznych,
4) rozmowe kwalifikacyjna.
5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko w korpusie
stuzby cywilne;.
6. Podjecie przez Komendanta decyzji o zatrudnieniu pracownika.
7. Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 5
Ogloszenie 0 naborze

§5. 1. Pracownik Sekcji do spraw Doboru Komendy realizujgcy zadania zwigzane z naborem
na stanowiska cywilne, po wydaniu zgody przez Komendanta na wdrozenie procedury
naboru, umieszcza obligatoryjnie ogtoszenie o naborze:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

2) w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy,

3) w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie Komendy - tablica ogtoszen.

Minimalny termin na sktadanie ofert to 10 dni kalendarzowych oraz 5 dni kalendarzowych
w przypadku naboru w celu zastepstwa, liczony w obu przypadkach od dnia nastgpujacego po
publikacji ogloszenia.

2. Mozliwe jest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych miejscach np: w urzedach pracy
lub w akademickich biurach karier.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwg i adres Komendy,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) miejsce pracy,

4) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,

5) wskazanie zakresu zadan,

6) okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem ktore z nich sg niezbedne (konieczne do podjgcia pracy na
danym stanowisku pracy), a ktore dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy),

7) wskazanie wymaganych dokumentoéw i oswiadczen niezbgdnych,

8) wskazanie wymaganych dokumentdw i o$wiadczen dodatkowych,

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

10) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sO6b niepelnosprawnych w Komendzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
Wynosi co najmniej 6%,

11) dane osobowe - klauzula informacyjna.

Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§6. 1. Po zamieszczeniu ogloszenia zgodnie z zasadami okre§lonymi w § 5, Sekcja do spraw
Doboru Komendy przyjmuje dokumenty aplikacyjne od kandydatow zainteresowanych
zatrudnieniem na wolnym stanowisku pracy w Komendzie.



2. Dokumenty aplikacje od kandydatow przyjmowane sg bezposrednio w sekretariacie Sekcji
do spraw Doboru Komendy lub moga by¢ przesytane za posrednictwem firm $wiadczacych
ustlugi pocztowe.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie s3
przyjmowane tylko w formie pisemnej. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych droga elektroniczng.

4. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu
o naborze lub niepodpisane i nieopatrzone datg nie beda rozpatrywane.

5. W przypadku dokumentow przestanych poczta za date wptywu przyjmuje si¢ date nadania
(stempla pocztowego).

6. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

1) list motywacyjny podpisany wlasnorecznie,

2) zyciorys (Curriculum Vitae),

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru (zgodnie z RODO),

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySine
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe lub
staz pracy (zgodnie z opisem danego stanowiska),

9) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

10) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych spelnienie przez kandydata
wymagan niezbednych i dodatkowych,

11) kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego uprawniajgcego do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg wynikajaca z opisu stanowiska pracy lub
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego w zakresie dostepu do informacji niejawnych zgodnie z ustawa
0 ochronie informacji niejawnych,

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia przewidzianego w ustawie o sluzbie cywilnej
w zakresie pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze kandydatow do pracy na okres$lone stanowisko pracy w Komendzie jest
nizszy niz 6%.

Rozdzial 7
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych

§7. 1. Wstepnej selekcji formalnej dokumentoéw aplikacyjnych dokonuje Sekcja do spraw
Doboru Komendy, przekazujgc nastepnie cato$¢ dokumentacji wraz z uwagami do Komisji.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi (niezb¢dnymi 1 dodatkowymi) okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwos$ci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku w korpusie stuzy cywilne;j.



Rozdzial 8
Sporzadzenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§8. 1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze,
wstepnej selekcji i analizie dokumentéw przez Komisje, Sekcja do spraw Doboru Komendy
sporzadza list¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu t.j.
wymagania niezb¢dne i dodatkowe, o ktorych mowa w § 5 ust. 3 pkt 6 niniejszej procedury:

1) wzor weryfikacji formalnej aplikacji kandydatow stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
procedury,

2) lista, o ktorej mowa w § 8 ust. 1, zawierajaca imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy
speiniajg wymagania formalne stanowigce informacj¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze - wzor listy stanowi zatacznik nr 4
do niniejszej procedury.

2. Kandydaci wymienieni w § 8 ust. 1 pkt 2 o miejscu i terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu wiedzy, informowani sg telefonicznie lub za pomocg poczty
elektronicznej (e-mail).

Rozdzial 9
Selekcja koncowa kandydatow

§9. 1. Narzedziami selekcji dokumentow aplikacyjnych moga by¢:
1) analiza merytoryczna dokumentow aplikacyjnych,
2) testy wiedzy,
3) testy umiejetnosci praktycznych,
4) rozmowa kwalifikacyjna.

§10. 1. Analiza merytoryczna dokumentoéw aplikacyjnych polega na weryfikacji aplikacji
kandydatow spetniajacych wymagania formalne pod katem spetnienia przez kandydatéw
wymagan niezbednych (koniecznych do podjgcia pracy na danym stanowisku pracy) oraz
dodatkowych (pozostatych wymagan, pozwalajacych na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku pracy).

2. Analizy dokonuja pracownicy Sekcji do spraw Doboru Komendy, przyznajac 1 punkt za
spetnienie wymagan dodatkowych, 0 punktow za ich niespetnienie, przekazujac propozycje
ocen przewodniczagcemu Komisji 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 si¢ do arkusza oceny
kandydata — ktory stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

§11. 1. Test wiedzy ma na celu sprawdzenie poziomu wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdnych
kandydatow aplikujacych do objegcia stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor.
Za przygotowanie testu wiedzy zgodnego z zadaniami wykonywanymi na danym stanowisku
pracy, ktoére zostaly okreslone w opisie stanowiska pracy, odpowiedzialny jest kierownik
komorki organizacyjnej, do ktérej dokonuje si¢ naboru.
2. Test wiedzy powinien by¢ zbudowany i przeprowadzony wedlug nastepujacych zasad:
1) struktura zadania testowego: pytanie, cztery odpowiedzi i wytgcznie jedna odpowiedz
jest prawidtowa,
2) ilos¢ pytan 20,
3) czas na rozwigzanie testu: 30 min,
4) forma testu pisemna,
5) ocena testu: za udzielenie poprawnej odpowiedzi na pytanie przyznaje si¢ 1 pkt, za
udzielenie biednej odpowiedzi lub nieudzielenie odpowiedzi — 0 pkt,
6) przeprowadza pracownik Sekcji do spraw Doboru Komendy w obecno$ci
przedstawiciela komorki organizacyjnej do ktorej jest przeprowadzany nabor.



3. Przygotowany projekt testu wiedzy wraz z aktualnymi podstawami prawnymi na bazie
ktorej zostaty utozone pytania jest przekazywany do Sekcji do spraw Doboru Komendy celem
zatwierdzenia przez przewodniczacego Komisji.

4. Wyniki koncowe uzyskane przez kandydatow podczas testu wiedzy umieszcza si¢ na
karcie testu wiedzy — ktora stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej procedury. Wymagane jest
ztozenie podpiséw pod wynikami przez pracownika Sekcji do spraw Doboru Komendy oraz
przedstawiciela komorki organizacyjnej do ktorej jest przeprowadzany nabor.

5. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest udzielenie poprawnych odpowiedzi na co najmniej
11 pytan, co stanowi 55% ich ogolnej liczby. Komisja decyduje z iloma kandydatami
chciataby spotkac¢ si¢ na rozmowie kwalifikacyjne;.

6. Do oceny wynikoéw testow wiedzy stosuje si¢ punktacje wg tabeli:

Tlo$¢ punktow Procent Liczba
uzyskanych prawidlowych przyznanych

z testu wiedzy odpowiedzi punktow
0-10 pkt 150% 0

11 pkt 55 % 1

12 pkt 60 % 1

13 pkt 65 % 2

14 pkt 70 % 2

15 pkt 75 % 3

16 pkt 80 % 3

17 pkt 85 % 4

18 pkt 90 % 4

19 pkt 95 % 5

20 pkt 100 % 5

7. W indywidualnych przypadkach dopuszcza si¢ test wiedzy specjalistycznej w formie pytan
otwartych, zgodnych z opisem stanowiska pracy. Za przygotowanie ww. testu
odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej, do ktoérej dokonuje si¢ nabor.
Ostateczng wersje pytan testowych i skale punktowg ustala Komisja. Oceny testu dokonuja
cztonkowie Komisji.

8. Test wiedzy przygotowywany jest oddzielnie na kazde wolne stanowisko pracy.

§12. Test umiejetnosci praktycznych (np. znajomo$¢ obstugi komputera, umiejetnose
redagowania pism urzg¢dniczych) obejmuje zadania majace szczegodlne znaczenie w pracy na
danym stanowisku i opracowywane jest przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej
dokonuje si¢ nabor.

§13. 1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacj¢ informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje i umiecjetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
2) posiadang wiedze¢ na temat jednostki organizacyjnej, w ktérej ubiega si¢
0 stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
4) cele zawodowe kandydata.



Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja. Kazdy czlonek Komisji ocenia kandydata

I przyznaje kandydatowi punkty w skali:

- 0d 1 do 5 — za wywiad ustrukturalizowany,

- 0d 0 do 5 — za pytania merytoryczne,

- 0d 0 do 5 — w przypadku dodatkowych zadan praktycznych

wpisujac punktacje na arkuszu oceny kandydata, wg kryterium oceny:

- 0 punktow w przypadku rezygnacji kandydata lub nieudzielenia odpowiedzi,

- 1 punkt - niezadowalajaca,

- 2 punkty - zadowalajgca,

- 3 punkty - dobra,

- 4 punkty - bardzo dobra,

- 5 punktéw - celujaca.

3. Za przygotowanie pytan merytorycznych lub zadan praktycznych odpowiedzialny jest
kierownik komorki organizacyjnej do ktdrej przeprowadzany jest nabor. Wszyscy kandydaci
otrzymujg identyczny zestaw pytan lub zadan praktycznych pozwalajacych wytonié
najodpowiedniejszego kandydata. Weryfikacji posiadanych kwalifikacji i umiejg¢tnosci
kandydatéw dokonuje kierownik komoérki organizacyjnej lub specjalista z danej dziedziny na
podstawie odpowiedzi na zadane pytania merytoryczne lub zadania praktyczne. Wyniki
nanoszone sg na arkusz oceny kandydata.

4. W przypadku nieprzeprowadzenia testu wiedzy, do rozmoéw kwalifikacyjnych Komisja
moze dopusci¢ nie wigcej niz 10 kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne oraz
W najwyzszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe - w oparciu o analizg
merytoryczng aplikacji i ilo§¢ punktow uzyskang przez kandydatow po ich weryfikacji.

5. W przypadku gdy mata ilo§¢ kandydatow potwierdzi gotowo$¢ udziatu w tescie wiedzy
(do 10 kandydatéw) Komisja moze odstapi¢ od przeprowadzenia testu i moze przystapi¢ do
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozdzial 10
Ogloszenie wynikow

§14.1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wskazuje nie wigcej niz
5 najlepszych kandydatow spetiajacych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym stopniu
wymagania dodatkowe, ktorzy uzyskali nie mniej niz 80% tacznej ilosci punktéw mozliwych
do zdobycia w wyniku poszczegdlnych etapéw procedury naboru wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepelnosprawnych, o ile znajdujg si¢ w gronie tych osob 1 do danego naboru
stosuje si¢ przepisy w sprawie pierwszenstwa w zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
wynikajace z ustawy o stuzbie cywilnej.

2. W przypadku matlej ilo$ci kandydatow, trudnos$ci w pozyskaniu kandydatow na okreslone
stanowisko pracy, badz z innych waznych przyczyn, Komisja moze obnizy¢ prog procentowy,
o ktorym mowa w § 14 ust.1, jednakze do poziomu nie nizszego niz 55%. Uzasadnienie
w tym zakresie umieszcza si¢ w protokole z konkretnego naboru.

3. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje Komendant.
4. Kandydatowi nie przystuguje prawo ponownego przystagpienia do poszczegolnych etapow,
w tej samej procedurze naboru.



Rozdzial 11
Sporzadzanie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

§15. 1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokédt - wedlug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszej procedury.

2. Protokot moze by¢ modyfikowany w zaleznosci od sytuacji, jakie wystepuja w procesie
naboru, musi jednak zawiera¢ w szczegolnosci:

1) okreslenie stanowiska pracy, na ktory byt przeprowadzony nabor,

2) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieSzkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepelnosprawnych, o ile znajduja si¢ w gronie tych os6b
1 do danego naboru stosuje si¢ przepisy w sprawie pierwszenstwa w zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych, wynikajace z ustawy o stuzbie cywilne;.

3) sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

4) liczb¢ nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajacych wymogow formalnych,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru nie wigcej niz 5 kandydatow, o ktérych mowa
w § 15 ust. 2 pkt. 2 wraz z krotkim opisem kazdego z kandydatow i uzyskang przez nich
punktacja.

7) decyzje Komendanta w sprawie dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia na
wolnym stanowisku pracy w korpusie stuzby cywilne;j.

3. Do protokotu dotacza sie catos¢ dokumentacji, zebranej w trakcie naboru:

1) ogloszenie o naborze,

2) opis stanowiska pracy,

3) arkusze ocen nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,

4) list¢ kandydatow spetniajgcych wymagania formalne,

5) weryfikacja formalna wymogow - lista zbiorcza kandydatow,

6) zestawienie ilo$ci punktow otrzymanych przez 5 najlepszych kandydatow w trakcie

naboru,

7) pozostala dokumentacje (testy wiedzy, o$wiadczenia, pytania z rozmowy,

sprawdziany jezykowe itp.)

Rozdzial 12
Informacja o wynikach naboru

§16. 1. Po przeprowadzonym naborze i podj¢ciu decyzji o wyborze najlepszego kandydata
przez Komendanta - Sekcja do spraw Doboru Komendy niezwlocznie umieszcza informacjg
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
Biuletynie Informacji Publicznej Komendy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Komendy.
2. Informacja zawiera:

1) nazwg i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw kodeksu cywilnego.

3.Wynik naboru stanowi informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.
4. Jezeli w ciggu 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. W takim przypadku przepisy o ktorych jest mowa
w § 16 pkt ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.



Rozdzial 13
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§17.1. Po zatwierdzeniu protokotu przez Komendanta, Sekcja do spraw Doboru Komendy,
Kieruje do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Archiwum Komendy wniosek
o przeprowadzenie stosownego postepowania sprawdzajacego w stosunku do zatwierdzonego
kandydata. Po uzyskaniu informacji o braku przeciwwskazan do wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa, kandydat kierowany jest na badania do Poradni Medycyny Pracy.

2. Kierownik Sekcji do spraw Doboru Komendy, po otrzymaniu zaswiadczenia lekarskiego
o zdolnosci kandydata do wykonywania pracy na stanowisku, przekazuje do Wydziatu Kadr
i Szkolenia dokumenty aplikacyjne wytonionego kandydata wraz z protokotem celem
realizacji dalszej procedury.

3. Sposob postgpowania z pozostatymi dokumentami aplikacyjnymi okresla jednolity
rzeczowy wykaz akt Policji, stanowiagcy zatacznik do zarzadzenia nr 93 Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 17 grudnia 2007 roku (Dz.Urz. MSWiA z 2008
r. nr 1 poz.1ze zmianami), przy czym:

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

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

4. Sposob brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz wzdér protokotu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej kategorii BC okreslony jest w Zarzadzeniu nr 26 Komendanta
Glownego Policji z dnia 19 lutego 2018 roku w sprawie metod i form wykonywanych zadan
w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji (Dz.Urz. KGP z 2018 poz. 34).

5. Kandydaci maja prawo wgladu do dokumentéw zawierajacych ich indywidualne wyniki
postgpowania rekrutacyjnego przez okres do 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru.
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