KOMENDA POWIATOWA POLICJI W GNIEZNIE
Pp-p-024-7C 12018

DECYZJA NR J7 /2018

——

KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W GNIEZNIE

z dnia (; kwietnia 2018 r.

W sprawie procedur naboru na wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Gnieznie

Na podstawie § 6 Zarzadzenia Nr 17 Komendanta Gléwnego Policji w z dnia 14 maja 2014
I. W sprawie metod i form wykonywania w Policji zadafn w zakresie legislacji, pomocy prawnej i
informacji prawnej (Dz. Urz. KGP z 2014 1. poz. 38, zm.: Dz. Urz. KGP: z 2014 . poz. 851z 2015
1. poz. 103), zgodnie z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o shuzbie cywilnej (Dz. U. z
2017 r. poz. 1889, zm. : Dz. U. z 2017 r. poz. 2203 i z 2018 r. poz. 106 — dalej: ,,Ustawa) oraz w
celu organizacji naboru kandydatéw na wolne stanowiska w korpusie shuzby cywilnej w Komendzie

Powiatowej Policji w Gnieznie postanawia si¢ co nastepuje:

§ 1. Decyzja okredla czynnosci zwigzane z rekrutacjg kandydatéw na wolne stanowiska \4
shuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Gnieznie, od momenty przygotowania naboru
do wylonienia kandydata do zatrudnienia, z wylaczeniem czynnosci zwigzanych bezposrednio z
nawigzaniem stosunku pracy, ktére reguluj odrebne przepisy.

§2. Usytew Decyzji okreslenia 0znaczaja:

1) Urzad i odpowiednio KPP — Komende Powiatows Policji w Gnieznie;

2) Komendant — Komendanta Powiatowego Policji w Gnieznie;

3) komorka organizacyjna — wyodrebniong w regulaminie KPP Jej komorke organizacyjng
niebedgea komérka nizszego szczebla w mysl odrebnych przepiséw o organizacji i zasad
dziatania komend, komisariatow i innych jednostek organizacyjnych Policji;

4) kierownik komérki — kierownika komérki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 3 lub jego
Zastepcey;

5) Zesp6t Kadr — Zespét Kadr i Szkolenia KPP;

6) komisja rekrutacyjna — komisje powolang przez Komendanta Powiatowego Policji w Gnieznie w
celu przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego na wolne stanowisko w korpusie stuzby
cywilnej w koméree organizacyjne;

7) stanowisko ~ wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej w Urzedzie;

8) kandydat — osobe, ktéra zhozyta aplikacje (oferte) na wolne stanowisko w prowadzonym naborze.

§ 3. 1. Nabér kandydatow na stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej w KPP Jjest
otwarty i konkurencyjny, z zastrzezeniem przepisu art. 29a ust. 2 Ustawy.

2. W korpusie shuzby cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra spn?hga:,w run]
w art. 4 Ustawy. \CHERE

¢ PREZYDIATLWY

§ 4. 1. Nab6r prowadzi si¢ w przypadku:
1) utworzenia nowego stanowiska;
2) powstania wakatu na istniejgcym stanowisku; .
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3) wystapienia koniecznosei zatrudnienia 0soby na podstawie umowy o prac«;ﬁp na cgas
usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka korpusu shuzby cywilnej.



2. Przepisow Decyzji nie stosuje sic w przypadku przesunig¢ pracownikéw na inne
stanowiska w Urzedzie, w tym awansoéw wewnetrznych, o ile Ustawa nie stanowi inaczej.

§ 5. 1. Procedura naboru sklada sie z nastepujacych etapow:

1) ztozenia wniosku o wdrozenia procedury naboru;

2) upowszechnienia ogloszenia o naborze;

3) weryfikacji ztozonych ofert;

4) poinformowania kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne na stanowisko 0 terminie
przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego

5) przeprowadzenia testa wiedzy;

6) przeprowadzenia r0Zmowy kwalifikacyjnej;

7) sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego naboru i przedstawienia go Komendantowi w celu
podjecia decyzji o zatrudnieniu

8) przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego;

9) skierowania wybranego kandydata do Poradni Medycyny Pracy;

10) upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

2. 7, zastrzezeniem przepisow o elektronicznych formach przekazywania lub udostepniania
informacji, wszystkie czynnosci podejmowane na podstawie Decyzji, za wyjatkiem czynnosci o
ktorych mowa w ust. 1 pkt 4, wymagaja pisemnego udokumentowania.

§ 6. 1. Wniosek o wdrozenie naboru na wolne stanowisko (wniosek), sktada kierownik
komorki, w ktérej zaistniala potrzeba obsadzenia stanowiska, ze wskazaniem proponowanego
mnoznika kwoty bazowej shuizacego do ustalania wynagrodzenia zasadniczego, ktorego wysokosé
powinna uwzgledniac przedzial punktowy, do ktérego stanowisko zostalo zaliczone w wyniku
wartosciowania, zgodnie z Zarzadzaniem Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 1. w
sprawie dokonywania i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. Nr 5 poz. 61,
zm.: M.P. z 2015 1. poz. 724), zwanym dalej ,,Zarzadzeniem Nr 1 PRM”.

2. Wniosek kieruje sie do Komendanta Wojewddzkiego Policji w Poznaniu za
posrednictwem naczelnika Wydzialu Kadr, wzor okresla zataeznik nr 1 do Decyzji.

3. Do wniosku nalezy zalaczy¢ potwierdzong za zgodnos$é z oryginatem kopig aktualnego,
zatwierdzonego opisu stanowiska pracy w rozumieniu przepiséw Zarzadzenia nr 1 PRM.

4. Naczelnik Wydzialu kadr przedstawia wniosek Giownemu Ksiegowemu lub naczelnikowi
Wydziatu Finanséw KWP celem uzyskania potwierdzenia, ze sytuacja finansowa Urzedu pozwala
na przeprowadzenie naboru.

5. Po wykonaniu czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 4, Naczelnik Wydziatu Kadr przekazuje
go Komendantowi w celu podjecia decyzji o wdrozeniu naboru. W przypadku decyzji negatywnej,
odstepuje sie od dalszych czynnosci procedury naboru, powiadamiajac o tym kierownika komorki,
ktory ziozyt wniosek.

§ 7. 1. Komisja rekrutacyjna powolywana jest przez Komendanta z chwilg wydania przez
Komendanta Wojewodzkiego Policji w Poznaniu zgody na przeprowadzenie naboru.

2. W skiad komisji rekrutacyjnej wchodza:

1) I Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Gnieznie — jako przewodniczacy komisji;
2) cztonkowie komisji:

a) kierownik komorki, do ktérej dokonuje si¢ naboru albo wyznaczona przez niego osoba,
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b) pracownik Zespolu Kadr realizujacy zadania zwigzane z naborem na stanowiska w korpusie
stuzby cywilnej, zwany dalej ,,pracownikiem ds. naboru”

3. W sktad komisji rekrutacyjnej moze wchodzi¢ réwniez:
1) pracownik Zespotu Kadr realizujacy zadania z zakresu spraw osobowych pracownikéw Policji;
2) psycholog Wydziatu Psychologéw KWP

4. W charakterze obserwatora w pracach komisji rekrutacyjnej moze uczestniczyé
przedstawiciel wlasciwej organizacji zwigzkowej reprezentujacej czlonkéw korpusu stuzby
cywilnej w KPP.

5. W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ matzonek kandydata, jego
krewny do drugiego stopnia wlacznie, powinowaty w pierwszym stopniu oraz osoba pozostajaca z
kandydatem w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Osoby powolane do komisji
rekrutacyjnej skladajg przed rozpoczeciem wstepnej weryfikacji, o ktore] mowa w § 10, pisemne
oswiadczenie o niepozostawianiu z zadnym z kandydatéw w stosunku, o ktérym mowa w zdaniu
poprzedzajacym, wedhug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do Decyzji.

6. Wszystkie osoby uczestniczace w pracach komisji sa zobowigzane do zachowania w
tajemnicy przebiegu Jjej prac, w tym do zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru
informacji o kandydatach, z zastrzezeniem obowigzkéw informacyjnych okreslonych w Ustawie.
Dotyczy to takze innych oséb uczestniczacych w przygotowaniu i przeprowadzeniu procedury
naboru, z zastrzezeniem odrebnych przepiséw o dozwolonym dla pracodawcy zakresie
przetwarzania danych.

7. Komisja rekrutacyjna dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne
stanowisko.

§ 8. 1. Pracownik ds. naboréw, po wydaniu przez Komendanta zgody na wdrozenie
procedury naboru, umieszcza ogtoszenie o naborze:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Kancelarii Prezesa Rady Ministréw (KPRM)
2) na stronie BIP KPP;
3) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

2. Na stronie BIP KPP umieszcza si¢ informacje o adresie wydzielonej dla korespondencji w
sprawach naboréw skrzynki podawczej elektroniczne; Platformy Ushug Administracji Publicznej
»ePUAP”, zwanej dalej »Skrzynka ePUAP>,

§ 9. 1. Aplikacje na wolne stanowisko w prowadzonym naborze przyjmowane sg w
sekretariacie Wydzialu Kadr bezposrednio od kandydatéw, za posrednictwem operatora
pocztowego, albo przy pomocy skrzynki ePUAP — w trybie okreslonym odrebnymi przepisami, z
zastrzezeniem, ze kandydat zglaszajacy aplikacje za pomoca skrzynki ePUAP zobowiazany jest na
wezwanie osobiscie przedstawié do potwierdzenia oryginaly wymaganych w naborze dokumentow.

2. Oferty zlozone i przestane po terminie okreslonym w ogloszeniu (decyduje data nadania
przesytki), nie podlegaja rozpatrzeniu.

§ 10. 1. Wstepnej weryfikacji spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze, zwanej dalej »weryfikacja ofert”, dokonuje w oparciu o
dostarczone przez kandydatéw dokumenty cztonek komisji rekrutacyjnej WYZNaczony przez

przewodniczacego komisji sposrod 0s0b, 0 ktérych mowa w § 7 ust. 2 pkt 2 lit. b Iub § 7 ust. 3 pkt
1.
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2. Weryfikacje ofert przeprowadza sie w oparciu o kartg weryfikacji formalnej, ktorej wzor
stanowi zalacznik nr 3 do Decyzji.

3. Weryfikacja ofert obejmuje sprawdzenie zgodnosci z wymogami okreslonymi W
ogloszeniu o naborze z udokumentowanymi przez kandydata:
1) wyksztalceniem;
2} zdobytym doswiadczeniem zawodowym,;
3) spelnieniem wymogow niezbednych do realizacji zadaf shuzbowych na stanowisku pracy.
4) kompletnoscia, zgodnoscia rodzaju, liczby i formy zatgczonych dokumentow;
5) terminu i migjsca sktadanych dokumentéw.

4. Oéwiadczenia woli lub wiedzy skiadane przez kandydatow powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem, z uwzglednieniem odrebnych przepiséw o uwierzytelnianiu oswiadczen
sktadanych droga elektroniczna.

5. Cztonek komisji rekrutacyjnej dokonujacy weryfikacji zZlozonych ofert sporzadza wykazy
kandydatéw z podziatem na:
1) osoby, ktore spetniaja wszystkie wymagania formalne zawarte W ogloszeniu i zostaly
zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania;
2) osoby, ktére nie spelniaja ktéregokolwiek z wymagan formalnych z okreslenicm, jakie wymogi
nie zostaty speinione.

6. Decyzje co do spetnienia wymagan formalnych przez kandydata, wobec ktérego zachodza
watpliwosci co do ich spetnienia, podejmuje komisja rekrutacyjna, po uzyskaniu stanowiska
kierownika komérki, do ktérej prowadzony jest nabor.

7. Sporzadzone wykazy om ktérych mowa w ust,. 5 podlegaja zatwierdzeniu przez komisje
rekrutacyjna.

§ 11. 1. Bezposredni wybor kandydatow odbywa si¢ poprzez zastosowanie metod selekeji, o
ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 516.

2. Test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna maja na celu sprawdzenie poziomu wiedzy
kandydatéw aplikujacych do objecia stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor. Komisja
rekrutacyjna moze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach podjac decyzje o odstapieniu od testu
wiedzy, jezeli liczba kandydatow, ktérych oferty przeszty pozytywne weryfikacje, o ktore] mowa w
§ 10, jest nie wigksza niz 5, a odstapienie od testu wiedzy nie naruszy zasady konkurencyjnosci, o
ktérej mowa w § 3 ust. 1. '

3. Za przygotowanie testu wiedzy zgodnego z zadaniami wykonywanymi na stanowisku,
zgodnie z opisem, o ktérym mowa w § 6 ust. 3 odpowiedzialny jest kierownik komorki, do ktorej
dokonuje sie naboru.

4. Test wiedzy powinien by¢ opracowany 1 przeprowadzony wediug nastepujacych zasad:
1) struktura zadania testowego: pytanie, cztery odpowiedzi i wylacznie jedna odpowiedz
prawidlowa;
2) liczba pytan: 20;
3) czas na rozwiazanie testu: 20 minut;
4) forma testu: pisemna lub przy zastosowaniu narzedzi informatycznych.



5. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest udzielenie poprawnych odpowiedzi na co
najmniej 12 pytaf, co stanowi 60% ich 0gllnej liczby. Zaliczenie testu wiedzy jest warunkiem
dopuszczenia kandydata do udziahs w kolejnym etapie naboru.

6. W przypadku, gdy zaden z kandydatow przystepujacych do testu wiedzy nie uzyskat
wyniku pozytywnego, postepowania zostaje przerwane. Komisja rekrutacyjna sporzgdza informacje
o niewytonieniu kandydata spelniajgcego wymagania na stanowisku, na ktére prowadzony byt
nabér.

7. Oceng, jaka kandydat uzyskal w tescie wiedzy, ewidencjonuje sie na katcie odpowiedzi,
kt6rej wzér stanowi zatacznik nr 4 do Decyzji.

8. Laczne wyniki koficowe uzyskane przez wszystkich kandydat6w podczas testu wiedzy

zamieszcza si¢ w zbiorczej karcie wynikéw testu wiedzy, ktérej wzér stanowi zalacznik nr 5 do
Decyzji.

9. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 6 i 8 podpisuja wszyscy cztonkowie komisji
rekrutacyjnej. Dokument, o ktérym mowa w ust. 7 podpisuje osoba sprawdzajgca karte odpowiedzi.

§ 12. 1. Na wniosek kierownika komérki, do ktérej dokonywany jest nabér, test wiedzy
moze zostac zastgpiony testem umiejetnodci lub testem praktycznym. Przepis § 11 ust. 11 ust. 41 7
stosuje si¢ odpowiednio. Kierownik komorki, o ktérym mowa w 2zdaniu poprzedzajacym,
opracowwje zasady przeprowadzenia testu umiej¢tnodei lub testu praktycznego oraz ustala kryteria
Jego zaliczenia w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji rekrutacyjnej, z zachowaniem zasad
przejrzystosci i konkurencyjnosci.

§ 13. 1. Do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza si¢ wszystkich kandydatéw, ktérzy uzyskali
pozytywny wynik z testu wiedzy, albo testu umiejetnosdei Iub testu praktycznego. W przypadku
zastosowania procedury naboru z odstapieniem od przeprowadzenia testu wiedzy na podstawie § 11
ust. 2 zdanie drugie, do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza sie osoby spelniajagce wymagania
formalne w oparciu o dokonang weryfikacje ofert, o ktérej mowa w § 10.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pytania zadawane sa przez wszystkich cztonkow
komisji rekrutacyijnej i nakierowane 53 na ocen¢ tych samych kompetencji w oparciu o te samg
technike (metode) selekji, gwarantujacg poréwnywalnosé otrzymanych wynikow.

3. Ocene kandydata wynikajgeg z rozmowy kwalifikacyjnej ewidencjonuje sie na
indywidualnym i zbiorczym kwestionariuszu oceny, ktérych wzory okreslaja zataczniki nr 6 i 7 do
Decyzji.

4. Maksymalna liczba punktow mozliwych do zdobycia podezas rozmowy kwalifikacyjnej
wynosi 44. Warunkiem zaliczenia rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie minimum 50%
mozliwych do uzyskania punktéw.

5. Wyniki koficowe uzyskane przez kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjne;
umieszcza si¢ na Karcie Wynikéw Rozmowy Kwalifikacyjnej stanowiacej zatacznik nr 8 do
Decyzji.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 i 5, podpisujg wszyscy czlonkowie komisji
rekrutacyjnej, z wyjatkiem indywidualnego kwestionariusza oceny, ktory podpisuje osoba
oceniajaca.
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§ 14. 1. W ramach jednej procedury naboru, testy, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 5 lub w
§ 12 i rozmowa kwalifikacyjna moga by¢ przeprowadzone etapowo.

2. Wyniki z testu nie sa sumowane Z punktami uzyskanymi podczas TOZIMOWY
kwalifikacyjnej.

3. Kandydatowi nie przysiuguje prawo ponownego przystapienia do poszczegdlnych
etapdw, w tej samej procedurze naboru.

§ 15. Komisja rekrutacyjna moze podjgé decyzjg, co do zastosowania dodatkowych metod
lun technik naboru.

§ 16. 1. Z przeprowadzonego naboru komisja rekrutacyjna sporzadza protokot

2 Protokét zawiera co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia protokolu;

2) okreslenie stanowisk pracy, na ktére byt prowadzony nabdr;

3) liczbe nadestanych aplikacji (ofert), w tym liczbg ofert niespeiniaj acych wymogow formalnych;

4) informacjg o zastosowanych metodach 1 technikach naboru;

5) liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug
uzyskanego przez nich wyniku, od najwyzszej wartosci punktowej do najnizsze]j, wraz ze
wskazaniem kandydatéw niespelniajacych, ktorzy wraz z aplikacja ztozyli stosowne
zaswiadczenie;

6) uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) sktad i podpisy komisji przeprowadzajace] nabor.

3. Wzdr protokohu okresla zatacznik nr 9 do Decyzji. Wzér protokotu mozna modyfikowac,
o ile nie narusza to wymagati okreslonych w ust. 2.

4. Do protokohu dotacza sig¢ wszystkie dokumenty wytworzone w trakcie trwania procedury
naboru w zwiazku z jej przebiegiem.

§ 17. 1. Przewodniczacy komisji rekrutacyjnej przedstawia Komendantowi protokél z
przeprowadzonego naboru, celem podjecia decyzji w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Przepis ustepu poprzedzajgcego stosuje sie¢ odpowiednio do przedstawienia
Komendaniowi do zatwierdzenia informacji, o ktérej mowa w § 11 ust. 7, z uwzglednieniem § 12
zdanie 2.

§ 18. 1. Po podjgeiu przez Komendanta decyzii, o ktorej mowa w § 17 ust. 1, pracownik ds.
naboru Zespotu Kadr kieruje do pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych KPP wniosek o
przeprowadzenie St0SOWNego postgpowania sprawdzajacego w stosunku do zatwierdzonego
kandydata. Po uzyskaniu informacji o braku przeciwskazann do wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa, kandydata kieruje si¢ na badania do Poradni Medycyny Pracy.

5 Pracownik ds. naboru Zespolu Kadr po otrzymaniu za§wiadczenia lekarskiego o zdolnosci

kandydata do wykonywania pracy na stanowisku, dokonuje zatrudnienia osoby wylonionej w
drodze naboru.



3. Po przeprowadzonym naborze pracownik ds. naboréw upowszechnia informacje o
wyniku naboru przez umieszczenie Jej na stronie BIP KPRM, stronie BIP KPP oraz w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie KPP,

§ 19. Traci moc Decyzja Nr 10/2016 z dnia 27 stycznia 2016 r. Komendanta Powiatowego
Policji w Gnieznie, zmieniona Decyzjg Nr 62/2016 z dnia 10 marca 2016 r., zmieniona Decyzja Nr
154/2016 z dnia 11 sierpnia 2016 r., zmieniona Decyzja Nr 250/2016 r.

§ 20. Decyzja wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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