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PROCEDURA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY W StUZBIE CYWILNE]
w Komendzie Powiatowej Policji w Jasle

Proces naboru, obejmujacy rekrutacje i selekcje kandydatéw, jest jedng z najistotniejszych funkcji
zarzgdzania zasobami ludzkimi. Od jego jakosci zalezy jacy pracownicy zostang pozyskani, a jakos¢ ich
pracy bezposrednio wptywa na realizacje zadan w Komendzie Powiatowej Policji w Jasle.

Zasady otwartego i konkurencyjnego naboru

Nabér do stuzby cywilnej - od momentu jego rozpoczecia poprzez selekcje, a w efekcie zatrudnienie
wytonionego kandydata - winien opierac sie o nizej wymienione zasady, do ktérych przestrzegania
zobowigzani sg wszyscy uczestnicy tego procesu:

Zasada praworzadnosci zobowiazuje do przestrzegania przepiséw prawa, regulujacych kwestie naboru i
oznacza konieczno$¢ postepowania wg wytycznych ustawodawcy.

Zasada niedyskryminacji oznacza réwne traktowanie kazdego kandydata bez wzgledu na jego pte¢,
wiek, stopien sprawnosci fizycznej, rase, religie, narodowos¢, wyznanie, a takze bez wzgledu na forme
zatrudnienia (zatrudnienie na czas okresSlony lub nieokreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy).

Zasada niezmiennosci przyjetych kryteriéw zobowigzuje do konsekwentnego przestrzegania ustalonych
wymagan i kryteriéw ocen kandydatéw. Powinny one by¢ state w czasie catego procesu naboru.

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci oznacza bezstronne i niezalezne od naciskéw dziatanie osob
przeprowadzajacych i nadzorujgcych nabér, ktére ma zapobiec wszelkim formom faworyzowania badz
dyskryminowania okreslonych kandydatéw.

Zasada profesjonalizmu oznacza, ze osoby przeprowadzajgce nabér powinny by¢ odpowiednio do tego
przygotowane. Nabér nalezy kazdorazowo przeprowadzac z nalezytg starannoscia,
z uwzglednieniem wyczerpujgcych informacji na temat wolnego stanowiska pracy.

Zasada obiektywizmu i uczciwosci nakazuje osobom przeprowadzajgcym nabér zredukowanie
subiektywizmu w ocenie poszczegdlnych kandydatéw. Osoby oceniajace kandydatéw nie powinny
uwzgledniac okolicznosci, ktére nie majg bezposredniego zwigzku z procesem naboru.

Zasada przejrzystosci wigze sie scisle z obowigzkiem uzasadniania decyzji podejmowanych przez
komisje rekrutacyjna. Caty proces naboru powinien by¢ tak udokumentowany, aby procedura rekrutacji i
selekcji na zadnym etapie nie budzita watpliwosci.



Zasada ochrony informacji o kandydatach zobowigzuje osoby przeprowadzajace i nadzorujgce nabér do
ochrony danych osobowych kandydatéw, z wytagczeniem tych informacji, ktére w Swietle ustawy
stanowig informacje publiczna.

Zasada dziatania bez zbednej zwtoki sprowadza sie do podejmowania wszelkich czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem naboru w mozliwie najszybszym terminie, uwzgledniajgcym zaréwno potrzeby
kadrowe, jak i dobro oraz interes kandydata.

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

- Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego Policji w Jasle.

- Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowa Policji w Jasle,

- wydziatach i naczelnikach wydziatéw - nalezy przez to rozumiec takze komorki organizacyjne
bezposrednio podlegte dyrektorowi generalnemu urzedu i stanowiska kierownicze w tych
komérkach.

CZESC A: DZIALANIA WSTEPNE
1. Identyfikacja potrzeby rekrutacji

1) Kierownik komdrki organizacyjnej posiadajacy wolne (wakujace lub nowo utworzone) stanowisko
pracy - sporzadza ,Wniosek o przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy

w stuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Jasle”, zwany dalej Wnioskiem, stanowigcy Zat. Nr
1 do ,,Procedury naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej

w Komendzie Powiatowej Policji w Jasle” zwanej dalej Procedura.

2) Wniosek sktada sie z dwdch integralnych czesci:

a) Czesc | - to Opis stanowiska pracy - bedacy zbiorem podstawowych informacji o charakterze
danego stanowiska - sporzagdzany wedtug wzoru okreslonego obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) Czesc Il - stanowi projekt Ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy w korpusie stuzby cywilnej w
Komendzie Powiatowej Policji w Jasle, zwany dalej Ogtoszeniem, zawierajgcy zestaw wymagan
koniecznych do wytonienia kandydata o najwyzszych kwalifikacjach

i umiejetnosciach.,

2. Podjecie decyzji o ogtoszeniu naboru

1) Kierownik komorki organizacyjnej przedktada wniosek Dyrektorowi Generalnemu.

2) Dyrektor Generalny przekazuje Wniosek do komérki organizacyjnej wtasciwe;j

w sprawach osobowych w celu dokonania ewentualnej korekty redakcyjnej lub graficznej projektu
Ogtoszenia.

3) Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy podejmuje Dyrektor
Generalny wskazujgc jednoczesnie metode pozyskiwania kandydatéw poprzez:

a) rekrutacje wewnetrzna - polegajgca na szukaniu pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach wsréd
zatrudnionych w Urzedzie cztonkéw korpusu stuzby cywilnej lub

b) rekrutacje zewnetrzna - polegajaca na pozyskiwaniu kandydatéw na wolne stanowisko pracy ze
zrédet innych niz Urzad.

4) Dyrektor Generalny moze rozpatrzy¢ Wniosek negatywnie, badz - w przypadku niekompletnosci
Whiosku - pozostawi¢ go bez rozpatrzenia.



CZESC B: REKRUTACJA ZEWNETRZNA DO KORPUSU StUZBY CYWILNE) | SELEKCJA
KANDYDATOW

1. Przygotowywanie ogtoszenia 0 naborze zewnetrznym oraz jego upowszechnianie.
Zaakceptowany przez Dyrektora Generalnego Wniosek przekazywany jest ponownie

do komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych, ktéra zabezpiecza zamieszczenie
Ogtoszenia w :

a) Miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu,

b) Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

c) Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami udzielonymi przez KPRM

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych i ich wstepna selekcja.

1) Po opublikowaniu Ogtoszenia w Biuletynie, kandydaci zainteresowani ofertg pracy

w Urzedzie moga sktada¢, w terminie w nim okreslonym, dokument aplikacyjne:

a) w sekretariacie komorki organizacyjnej wskazanej w ogtoszeniu,

b) za posrednictwem poczty.

2) Ztozone przez kandydatéw dokumenty poddawane sg analizie, ktérej celem jest sprawdzenie
spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych, okreslonych w Ogtoszeniu, w tym:

a) zachowania wymaganego terminu ztozenia aplikacji,

b) kompletnosci wymaganych dokumentoéw,

c) legitymowania sie przez kandydatéw wymaganym wyksztatceniem i doswiadczeniem zawodowym,
d) spetnienia, okreslonych w ogtoszeniu, dodatkowych wymogdw potwierdzajacych wymagane
kwalifikacje.

e) Analize ofert przeprowadza pracownik komoérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych
odpowiedzialny za realizacje czynnosci zwigzanych z rekrutacjg do pracy

w Urzedzie, zwany dalej pracownikiem ds. rekrutacji oraz kierownik komérki organizacyjnej zgtaszajacy
potrzebe ogtoszenia naboru lub osoba przez niego wyznaczona,

3) Aplikacje, w stosunku do ktérych powstaty watpliwosci odnosnie spetnienia przez kandydatéw
wymagan formalnych okreslonych w Ogtoszeniu, podlegaja komisyjnemu rozpatrzeniu przez dorazny
zespot, ktéry tworza:

a) kierownik komérki organizacyjnej zgtaszajacy potrzebe ogtoszenia naboru lub osoba przez niego
wyznhaczona,

b) pracownik ds. spraw rekrutacji,

¢) inny pracownik posiadajgcy odpowiednig wiedze i kwalifikacje z zakresu wymagan okreslonych dla
stanowiska na ktéry prowadzony jest nabér,

4) Zespot, o ktbrym mowa w punkcie 4 sporzadza protokét z posiedzenia oraz dokonuje

na ofercie adnotacji o dopuszczeniu jej do dalszego postepowania lub zakwalifikowaniu jako
niespetniajgcej warunki formalne.

5) Formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych i przedtozenie jej wynikéw Dyrektorowi Generalnemu
winny nastgpic¢ niezwtocznie, po uptywie wskazanego w Ogtoszeniu terminu przyjmowania ofert.

6) Przedtozone przez kandydatéw oryginaty wymaganych dokumentéw, sg im zwracane

po zakohczeniu naboru.



3. Sporzadzenie listy kandydatéw

1) Po zakonczeniu wstepnej selekcji ztozonych ofert na wolne stanowisko pracy, pracownik

ds. rekrutacji niezwtocznie sporzadza Zestawienie ofert kandydatéw na wolne stanowisko pracy,
stanowigce Zat. Nr 2 do Procedury, obejmujace:

a) Liste kandydatdw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko pracy, zwang dalej Listg kandydatéw,

b) Wykaz kandydatéw nie dopuszczonych do dalszego postepowania rekrutacyjnego (oferty
odrzucone zwany dalej Wykazem kandydatéw niezakwalifikowanych.

2) lista kandydatéw oraz Wykaz kandydatéw niezakwalifikowanych zawierajg nazwiska i imiona
kandydatéw oraz informacje o miejscu ich zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
Ponadto w Wykazie kandydatéw niezakwalifikowanych wyszczegdlnia sie braki formalne bedace
przyczyna niezakwalifikowania danej oferty.

3) Lista kandydatéw stanowi informacje publiczna.

4. Selekcja kandydatow

1) Wyboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy w Urzedzie, sposréd oséb znajdujgcych

sie na Liscie kandydatéw, dokonuje Komisja rekrutacyjna, zwana dalej Komisjg, w sktadzie:

a) Przewodniczacy - | Zastepca lub Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Jasle,

b) Cztonkowie:

- pracownik komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych,

- kierownik komérki organizacyjnej, zgtaszajacy potrzebe naboru lub jego zastepca,

- inny pracownik posiadajgcy odpowiednig wiedze i kwalifikacje z zakresu wymagan okreslonych dla
stanowiska na ktéry prowadzony jest nabér,

- przedstawiciel NSZZ Pracownikéw Policji,

- ewentualnie inne osoby wskazane przez przewodniczacego Komisji lub Dyrektora Generalnego,

c¢) Kierownik komérki organizacyjnej, zgtaszajacy potrzebe naboru lub jego zastepca pisemnie
informujg komdrke organizacyjng wtasciwg w sprawach osobowych oraz przedstawiciela NSZZ
Pracownikéw Policji o planowanym terminie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2) Komisja okresla rodzaje metod i technik selekcji przewidzianych do zastosowania w trakcie danego
naboru, wymienione w Czesci C niniejszej Procedury oraz kolejnos¢ ich stosowania,

a takze terminy posiedzen Komisji.

3) Przewodniczacy Komisji odpowiada za:

a) Realizacje przyjetego przez Komisje toku postepowania,

b) Przestrzeganie zasad otwartego i konkurencyjnego naboru,

c) Przygotowanie odpowiedzi na sktadane przez kandydatéw zapytania badzZ skargi zwigzane

z przeprowadzaniem danego naboru oraz materiatéw stuzacych sporzadzaniu odpowiedzi
na pozwy sadowe w przypadku odwotania sie kandydata do sgdu powszechnego.
d) Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne w siedzibie Urzedu.

5. Wybér kandydata

1) Po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego Komisja ustala liste, nie wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw na dane stanowisko pracy i typuje do zatwierdzenia przez Dyrektora
Generalnego kandydata odpowiadajgcego w jak najwyzszym stopniu wymaganiom dot. danego



stanowiska i profilowi kandydata okreslonemu na podstawie opisu stanowiska pracy.

2) Z zakonczonego postepowania kwalifikacyjnego sporzgdzany jest Protokét z postepowania
kwalifikacyjnego, zwany dalej Protokotem, stanowigcy Zat. Nr 3 do Procedury.

3) Po otrzymaniu Protokotu Dyrektor Generalny podejmuje decyzje dot. zatrudnienia wytonionego
kandydata.

4) Kandydat wytoniony w wyniku przeprowadzonego naboru jest informowany - przez pracownika
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych - o decyzji podjetej przez Dyrektora
Generalnego.

5) Z dniem zatrudnienia wytonionego kandydata zakonczeniu ulega uruchomiony w tym celu nabér.
6) Zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego Protokét przekazywany jest niezwtocznie

do komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach osobowych, ktéra zabezpiecza zamieszczenie
informacji o wyniku naboru w:

a) miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu,

b) Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

¢) Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami udzielonymi przez KPRM.

6. Informacja zwrotna dla kandydatéw

1) Nie otrzymujg pisemnej informacji zwrotnej kandydaci:

a) ktérzy nie wzieli udziatu w testach lub nie zgtosili sie na rozmowe kwalifikacyjna,

b) ktdrzy nie osiggneli minimalnej, ustalonej przez Komisje, liczby punktéw z danego testu,

c) ktoérzy zrezygnowali w trakcie selekcji kandydatéw z ubiegania sie o zatrudnienie na danym
stanowisku pracy.

2) Kandydaci niedopuszczeni do dalszego postepowania rekrutacyjnego (oferty odrzucone) otrzymuja
pocztg elektroniczng badz telefoniczng informacje zwrotng o przyczynie niezakwalifikowania dane;j
oferty.

3) Osoby uczestniczace w rozmowach kwalifikacyjnych, z wytagczeniem kandydata wymienionego w
pkt 5 ppkt 4, otrzymujg pisemng informacje zwrotna o ich niewytonieniu do zatrudnienia

na danym stanowisku pracy.

CZESC C: METODY | TECHNIKI SELEKC)JI KANDYDATOW

W celu zabezpieczenia wytonienia w procesie naboru kandydata, w najwyzszym stopniu spetniajgcego
wymagania okreslone dla danego stanowiska pracy, moga zosta¢ zastosowane nastepujgce metody
selekcji kandydatéw, ktdérzy znaleZli sie na Liscie kandydatéw:

1.Analiza merytoryczna danych biograficznych zawartych w przedtozonej ofercie.

Analiza danych biograficznych rozumiana jest jako szereg czynnosci zwigzanych z ewaluacja kwalifikacji
kandydatéw, aplikujacych na wolne stanowisko pracy. Dokonuja jej cztonkowie Komisji na swych
posiedzeniach.

2.Sprawdzian wiedzy i umiejetnosci praktycznych.

W postepowaniu kwalifikacyjnym mogg by¢ stosowane nastepujgce rodzaje testow:



a) test sprawdzajgcy wiadomosci i umiejetnosci

Test powinien by¢ zbudowany i przeprowadzony wedtug nastepujgcych zasad:

- struktura zadania testowego: pytanie, cztery odpowiedzi i wytgcznie jedna odpowiedz prawidtowa,

- ilos¢ pytan: maksymalnie 60,

- Czas na rozwigzanie testu: maksymalnie 60 minut,

- forma testu: pisemna lub przy zastosowaniu narzedzi informatycznych.

Wynik testu sprawdzany jest komisyjnie. Do dalszych etapdw przystepujg osoby, ktére uzyskaty wynik
pozytywny z tego etapu.

b) test uzdolnien,

c) inne.

2) Za przygotowanie testéw wymienionych w pkt 2 lit. a i b odpowiada naczelnik wydziatu, ubiegajacy
sie 0 obsade wolnego stanowiska pracy, na ktére przeprowadzany jest nabor.

3) Test moze sktadac sie z kilku odrebnych czesci, obejmujgcych swym zakresem obszar zagadnien
wyszczegolnionych w wymaganiach koniecznych okreslonych w Ogtoszeniu.

4) Test uzdolnien (prébki pracy) - stosowanych jest w przypadku stanowisk wymagajacych okreslonych
umiejetnosci, np. szybkiego pisania na komputerze, postugiwania sie okreslonym programem
komputerowym.

5) Komisja kazdorazowo okresla minimalna liczbe punktéw warunkujacych dopuszczenie kandydatéw
do dalszego postepowania kwalifikacyjnego, jednak nie powinna ona by¢ nizsza niz 50% prawidtowo
udzielonych odpowiedzi.

6) O wynikach testow Komisja informuje ustnie kandydatéw w dniu przeprowadzenia testéw.

7)  Kandydaci, ktérzy nie osiggneli okreslonej liczby punktéw, o ktérej mowa w pkt 5, nie zostaja
dopuszczeni do dalszego toku postepowania selekcyjnego.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

1) Rozmowa kwalifikacyjna jest statg metodg selekcji kandydatéw, majgca zastosowanie w trakcie
kazdego naboru na wolne stanowisko w Urzedzie.

2) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest zebranie materiatu umozliwiajgcego ocene kandydata

do pracy oraz:

a) uzyskanie przez Komisje dodatkowych informacji o kandydacie, jego predyspozycjach,
umiejetnosciach, mocnych i stabych stronach, jego oczekiwan zwigzanych z zatrudnieniem, a takze
poznanie planéw zawodowych kandydata, motywacji do pracy oraz umiejetnosci dziatania

w strukturze organizacyjnej Urzedu,

b) pozyskanie wiarygodnej prognozy co do efektdéw, jakie bedzie on w stanie osiggnac

na obejmowanym stanowisku,

¢) umozliwienie kandydatom zdobycia dodatkowych informacji o warunkach zatrudnienia

i przebiegu kariery zawodowej w Urzedzie.

3) Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja po uprzednim zapoznaniu sie z dokumentami
zawartymi w ofercie kandydata i wynikami testéw, w przypadku ich przeprowadzania.

4) W trakcie rozmowy cztonkowie Komisji majg prawo zadawania i udzielania kandydatom informacji i
wyjasnien.

5) W oparciu o wyniki przeprowadzonych testéw, rozméw kwalifikacyjnych i przy uwzglednieniu
kwalifikacji dodatkowych kandydatéw komisja dokonuje ich oceny i uszeregowania wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o wyborze oraz proponuje kandydata do



zatrudnienia.

4. Dokumenty uzyskane podczas postepowania kwalifikacyjnego tj. sprawdzian wiedzy

i umiejetnosci praktycznych oraz wynik rozmowy kwalifikacyjnej, po zakonczeniu tego postepowania
przewodniczacy komisji przekazuje do Zespotu Kadr i Szkolenia celem dotgczenia do dokumentéw
aplikacyjnych.

CZESC D: REKRUTACJA WEWNETRZNA

1. Kazdorazowo, Dyrektor Generalny podejmujgc decyzje o przeprowadzeniu naboru na wolne
stanowisko pracy w danym wydziale, moze zadecydowac o jej upowszechnieniu wsrdéd cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Urzedzie, uruchamiajac w ten sposéb rekrutacje wewnetrzna.
Rozwigzanie powyzsze pozwala na szybkie obsadzenie danego stanowiska pracy i jest zarazem
okreslong forma polityki kadrowej pozwalajacg na mobilnos¢ istniejgcego zasobu kadrowego.

2. W przypadku uruchomienia rekrutacji wewnetrznej, kierownik komérki organizacyjnej wtasciwej w
sprawach osobowych zabezpiecza przestanie, do wszystkich wydziatéw Urzedu, informacji
o wolnym stanowisku pracy, zwanej dalej Informacja (Zat. Nr 4 do Procedury).

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych zapoznajg cztonkéw korpusu stuzby cywilnej z Informacja
0 wolnym stanowisku pracy.

4. Osoby zainteresowane ofertg zawarta w Informacji, a jednoczesnie spetniajgce w niej wymagania
formalne, sktadajg do Dyrektora Generalnego podania, w terminie wskazanym w Informacji.

5. Po rozpatrzeniu ztozonych podan Dyrektor Generalny przenosi wybranego cztonka korpusu stuzby
cywilnej na wolne stanowisko pracy lub - w przypadku nie zaakceptowania zadnej kandydatury badz ich
braku - podejmuje decyzje o:

1) ponowieniu naboru wewnetrznego na podstawie sporzadzonego przez naczelnika wydziatu Wniosku,
uwzgledniajgcego wprowadzone zmiany w zakresie wymagan koniecznych, w tym dot. wyksztatcenia,
b) ogtoszeniu naboru zewnetrznego.

CZESC E: POSTANOWIENIA KONCOWE

1) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach - na wniosek kierownika komorki organizacyjnej -
Dyrektor Generalny, po opublikowaniu Ogtoszenia w Biuletynie, moze podja¢ decyzje o anulowaniu
ogtoszonego naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone poza Ogtoszeniem nie podlegajg rozpatrzeniu wg postanowien
zawartych w Procedurze.

3) Dyrektor Generalny moze odstgpi¢ od trybu postepowania okreslonego w Procedurze.
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