Zatacznik
Do Decyzji Nr 112/2022

KWP z siedzibg w Radomiu z dnia 20.04.2022 r.

Regulamin naboru na stanowiska w korpusie sluzby cywilnej w Komendzie
Wojewoddzkiej Policji z siedzibg w Radomiu, w Samodzielnym Pododdziale
Prewencji Policji w Radomiu, w Samodzielnym Pododdziale Prewencji
Policji w Plocku oraz w Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym
Policji w Radomiu

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Wojewodzkiej
Policji z siedzibg w Radomiu, w Samodzielnym Pododdziale Prewencji Policji w Radomiu,
w Samodzielnym Pododdziale Prewencji Policji w Plocku oraz w w Samodzielnym
Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji w Radomiu zwany dalej Regulaminem, okresla
procedur¢ naboru kandydatow na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Wojewodzkiej Policji z siedzibg w Radomiu.

2. Regulamin okresla czynnosci od momentu przygotowania naboru do wytonienia kandydata
do zatrudnienia, bez czynno$ci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Komend¢ Wojewodzka Policji z siedzibg w Radomiu;

2) Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedzibg
w Radomiu;

3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wchodzace w sktad Komendy
Wojewodzkiej Policji z siedziba w Radomiu wyodrgbnione wydzialy, sekcje oraz zespoty;

4) Biuletynie Kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow;

5) Biuletynie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Komendy
Wojewddzkiej Policji z siedzibg w Radomiu;

6) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej KWP zs. w Radomiu lub jego zastepce, w ktorej: utworzono nowe stanowisko,
wystapil wakat, lub wystapita konieczno$¢ zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prace
na zastepstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka korpusu stuzby cywilnej;



7) Naczelniku Wydzialu Kadr — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika Wydzialu Kadr
i Szkolenia KWP z siedzibg w Radomiu lub jego zastepce;

8) Kierowniku Sekcji ds. Doboru — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Sekcji ds. Doboru
Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP z siedzibg w Radomiu lub osobe przez niego wskazang;

9) Komisji rekrutacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ powotang przez Komendanta
Wojewddzkiego Policji z siedzibg w Radomiu na wniosek Naczelnika Wydziatu Kadr
do rozpatrzenia ofert i wylonienia najbardziej odpowiedniego kandydata do zatrudnienia
na stanowisku w korpusie stuzby cywilne;.

§ 3.

1. Nabor kandydatow na stanowiska pracy w korpusie shuzby cywilnej jest otwarty
I konkurencyjny.

2. W korpusie stuzby cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem ust. 3;

2) korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

4) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

3. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku
pracy, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wtadzy publicznej i1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow
panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong odpowiednim certyfikatem/
dokumentem.

4. Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie kandydatow przedstawionych Komendantowi.

§ 4.
1. Nabdr moze by¢ prowadzony w sytuacji:

1) utworzenia nowego stanowiska w urzedzie;

2) powstania wakatu;

3) wystapienia konieczno$ci zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prace na zastepstwo,
na czas usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

2. Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku przesuni¢¢ pracownikéw na inne
stanowiska w Urzedzie, w tym awanséw wewng¢trznych.



ROZDZIAL 11

DECYZJA O WSZCZECIU PROCEDURY REKRUTACYJNEJ NA STANOWISKO
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

§ 5.

1. Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Komendant lub osoba przez niego
upowazniona poprzez akceptacj¢ zlozonego przez kierownika komorki organizacyjnej
za posrednictwem Wydziatlu Kadr i Szkolenia wniosku o przeprowadzenie naboru
na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej. Wzor wniosku zostat okreslony w zalaczniku nr 1
do Regulaminu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej we wniosku o ktdrym mowa w ust. 1, proponuje czy
o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktéorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

3. W sytuacji utworzenia nowego stanowiska lub wystapienia wakatu w grupie stanowisk:
sredniego szczebla zarzadzania, koordynujacych oraz samodzielnych (jednoosobowych) -
wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza kierownik Sekcji ds. Doboru.

4. Komendant lub Naczelnik Wydzialu Kadr przed ogloszeniem oferty pracy na wolne
stanowisko zwraca si¢ do Szefa Shuzby Cywilnej o wyrazenie zgody na mozliwos¢
zatrudnienia cudzoziemca na danym stanowisku majagc na uwadze art. 5 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilne;j.

§ 6.

1. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu zgody na przeprowadzenie zewnetrznej
rekrutacji, sporzadza informacj¢ dotyczacag warunkéw pracy tj. warunkéw dotyczacych
charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan oraz miejsca i otoczenia organizacyjno —
technicznego stanowiska pracy.

2. Ogtoszenie o naborze zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe 1 adres Urzedu;

2) stanowisko pracy, na ktore prowadzony jest nabor;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodne z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

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

5) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

6) informacj¢, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
7) wymagane dokumenty;

8) termin 1 miejsce sktadania dokumentow.

3. W sytuacji wlaczenia do struktury komorki organizacyjnej nowego stanowiska pracy, przed
wszczeciem procedury naboru opracowuje si¢ opis stanowiska pracy oraz przeprowadza
wartosciowanie stanowiska, zgodnie z przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie.



4. Ogloszenie 0 rekrutacji opublikowane zostaje w Biuletynie Kancelarii, w Biuletynie
Urzedu oraz wywieszone na tablicy ogloszen w miejscu ogolnie dostgpnym.

5. Termin sktadania dokumentdéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz
10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia, a dla ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa
cztonka korpusu stuzby cywilnej — nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od dnia opublikowania
ogloszenia.

6. Dla stanowisk: $redniego szczebla zarzadzania, koordynujacego oraz samodzielnego
(jednoosobowego) — projekt ogtoszenia o naborze sporzadza Kierownik Sekcji ds. Doboru.

ROZDZIAL 111

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§7.

1. Komisja rekrutacyjna powolywana jest przez Komendanta poprzez akceptacje
kazdorazowo sktadanego wniosku sporzadzonego przez Naczelnika Wydziatu Kadr.

2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej, wchodzi od trzech do pigciu 0sob.

3. Komisje Rekrutacyjna tworza: Przewodniczacy, ktorym jest Naczelnik Wydziatu Kadr oraz
od dwoch do czterech cztonkéw, w tym przedstawiciel Sekcji ds. Doboru Wydziatu Kadr i
Szkolenia, osoba sprawujaca bezposredni nadzor nad stanowiskiem na ktore prowadzony jest
nabor (1j. naczelnik wydziatu, zastepca naczelnika wydziatu, kierownik, osoba koordynujaca
pracg itp.) oraz osobaly posiadajaca/e do§wiadczenie pozwalajace na ocen¢ prezentowanej
przez kandydata/ow wiedzy specjalistyczne;j.

4. Nieobecno$¢ jednego z cztonkéw komisji na posiedzeniach komisji, za wyjatkiem
Przewodniczacego, nie wstrzymuje prac tej komis;ji.

5. W pracach Komisji Rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ pracownik bedacy malzonkiem
lub krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia albo pozostajacy
w takim stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata, Ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci. Cztonkowie Komisji sktadajg stosowne o$wiadczenia.
W przypadku zaistnienia wyzej wymienionej sytuacji Naczelnik Wydzialu Kadr sktada
wniosek do Komendanta o zastgpienie cztonka Komisji inng osoba.

6. Przed przystapieniem do pracy cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej otrzymuja upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych w zakresie przeprowadzania naboru.

7. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko.



ROZDZIAL IV
PRZYJMOWANIE OFERT KANDYDATOW I ICH WSTEPNA WERYFIKACJA
§ 8.

1. Oferty kandydatéw po publikacji ogloszenia, o ktorym w mowa w § 6 ust. 4 przyjmowane
sg w Wydziale Kadr i Szkolenia lub przesytane poczta na adres Urzedu. Kandydat do pracy
w korpusie stuzby cywilnej w odpowiedzi na ogloszenie Komendanta sklada/przesyta
komplet wymaganych dokumentéw w zaklejonej kopercie z podaniem swoich danych
teleadresowych oraz z dopiskiem ,,Ogloszenie w korpusie stluzby cywilnej nr...”. Zaklejona
koperta podlega rejestracji w sekretariacie Wydziatu Kadr i Szkolenia.

2. W przypadku otwarcia w sekretariacie koperty, na ktorej brakowato dopisku ,,ogloszenie
w korpusie stuzby cywilnej nr...” pracownik sekretariatu dokonuje adnotacji informujace;j
0 otwarciu koperty i liczbie kart znajdujacych si¢ w $rodku. Otwarcie kopert nastepuje na
posiedzeniu komisji rekrutacyjnej.

3. Oferty, ktoére wptyna po terminie (brana jest pod uwage data wystania dokumentow)
i niespelniajagce wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu (np. brak wymaganych
w ogloszeniu dokumentoéw, brak podpisow pod o$wiadczeniami) oraz niespelniajace
wymagan koniecznych, nie podlegaja rozpatrzeniu.

4. Komisja Rekrutacyjna dokonuje weryfikacji wszystkich ofert pod katem spetniania
warunku terminowego zlozenia, kompletno$ci, oraz spetniania przez kandydatéw wymagan

formalnych okreslonych w ogloszeniu.

5. Imiona 1 nazwiska kandydatow, ktérzy speiniajag wymagania formalne stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

ROZDZIAL. V

PRACE ZESPOLU REKRUTACYJNEGO ZWIAZANE Z BEZPOSREDNIA
WERYFIKACJA KANDYDATOW

§9.

1. Bezposrednia weryfikacja kandydatéw odbywa si¢ w terminie nie dtuzszym niz 2 miesigce
od dnia okreslonego w opublikowanym ogtoszeniu jako termin koncowy do sktadania ofert.

2. Komendant w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Naczelnika Wydziatu Kadr
moze wydtuzy¢ okres w jakim nalezy przeprowadzi¢ bezposrednig weryfikacj¢ kandydatow.

3. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej okresla harmonogram i jest odpowiedzialny za
zaproszenie wszystkich kandydatéw, ktorzy przeszli pozytywna wstepng weryfikacje.

4. Bezposrednia weryfikacja kandydatéw dokonywana jest przy zastosowaniu nastgpujacych
metod selekc;ji:



1) test z wiedzy — jednokrotnego wyboru. Test z wiedzy tworzony jest kazdorazowo,
w zalezno$ci od wymaganego zakresu wiedzy. Zawiera nie mniej niz 15 1 nie wigcej niz
20 pytan punktowanych w skali od 0 do 1 punktu za kazde pytanie. 25% testu stanowig
pytania, ktore sa pytaniami ogoélnymi dotyczacymi Policji i Stuzby Cywilnej, kolejne 75% to
specjalistyczne wynikajace z opisu stanowiska pracy. Nie pdzniej niz do czasu zakonczenia
testu, kandydat moze zakwestionowa¢ poprawnos¢ pytan testowych. Swoje watpliwosci
powinien zglosi¢ przewodniczagcemu Komisji lub cztonkowi Komisji. Przewodniczacy
Komisji podejmuje decyzje w sprawie ewentualnego anulowania pytania. W przypadku
spetniania wymagan formalnych przez mniej niz dziesi¢ciu kandydatow istnieje mozliwos¢
odstapienia od testu z wiedzy i przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja
o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu wiedzy jest publikowana w Biuletynie Urzedu
przynajmniej na 3 dni kalendarzowe przed datg jego przeprowadzenia;

2) dodatkowe metody selekcji — w przypadku znacznej liczby osob, ktore przeszly wstepna
kwalifikacje lub w zwigzku ze specyfika stanowiska istnieje mozliwos¢ wprowadzenia innych
metod pozwalajacych na weryfikacje kandydatow, np. test umiejetnosci, test osobowosci, test
kompetencji, test predyspozycji zawodowych itp. Wszyscy kandydaci otrzymuja jednakowe
zadania. Kazde zadanie jest punktowane w skali od 0 do 3 punktow;

3) rozmowa kwalifikacyjna - przeprowadzona indywidualnie z kandydatami, ktorzy
z wcezesniejszych etapow selekcji uzyskali najwyzsze wartosci punktowe. Obejmuje od 3 do 8
jednakowych dla wszystkich pytan punktowanych w skali od 0 do 3 punktow.

5. Przedstawiciel Wojewddzkiego Zarzadu Zaktadowego Niezaleznego Samorzadnego
Zwiazku Zawodowego Pracownikéw Policji w Radomiu moze uczestniczy¢é w rozmowie
kwalifikacyjnej w roli obserwatora. Rola ta nie wigze si¢ z bezpoS$rednim ocenianiem
kandydatow.

§ 10.

1. Za przygotowanie testu wiedzy wraz z kartg prawidtowych odpowiedzi, dodatkowych
metod selekcji i karty ocen zadan oraz pytan do rozmowy kwalifikacyjnej wraz z kartg oceny
odpowiedzi opowiada kierownik Sekcji ds. Doboru. Cze$¢ ogdlng testu dotyczaca Policji oraz
stuzby cywilnej przygotowuje kierownik Sekcji ds. Doboru, natomiast w czesci testu
zawierajacej pytania wynikajace z opisu stanowiska pracy kierownik komorki organizacyjne;,
do ktorej prowadzony jest nabor lub wskazana przez niego osoba, posiadajaca wiedze
merytoryczng z danego obszaru.

2. Zalacznik nr 2 do Regulaminu okresla wzory kart: odpowiedzi z testu, oceny zadan
z dodatkowych metod selekcji oraz oceny odpowiedzi z rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Komisja Rekrutacyjna ustala pytania, zasade ocen odpowiedzi, ewentualne zadania
praktyczne, ktorym poddani bedg kandydaci oraz skale ocen.

§ 11.

Po przeprowadzeniu bezposredniej weryfikacji kandydatow Komisja Rekrutacyjna sumuje
punkty zdobyte przez poszczegodlne osoby i na tej podstawie dokonuje wyboru najlepszego
kandydata.



ROZDZIAL V1

PROTOKOL Z PRAC KOMISJI REKRUTACYJNEJ | DECYZJA
O ZATRUDNIENIU

§12.

1. Komisja Rekrutacyjna po zakonczeniu prac opisanych w Rozdziale IV Regulaminu
sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru, zawierajacy propozycje najlepszych
kandydatéw - tacznie nie wigcej niz pigciu, speiniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwickszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe. Protokdt sporzadzany jest
wedhlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

2. Protokot moze by¢ modyfikowany, w zalezno$ci od sytuacji, jakie wystapia w procesie
naboru, musi jednak zawiera¢ nastepujace informacje:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego z dnia
23 kwietnia 1964 r.(t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1145) nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, uszeregowanych 0d najwyzszej wartosci punktowej do najnizszej wraz ze
wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzenia naboru stosuje si¢
przepis art. 29a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o sluzbie cywilnej,
przedstawianych Komendantowi;

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg¢ ofert niespetniajacych wymogoéw formalnych;
3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad Komisji Rekrutacyjnej.

3. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przekazuje protokét Komendantowi wraz
z dokumentami kandydatow wytypowanych do zatrudnienia.

4. Na podstawie protokotu, Sekcja ds. Doboru Wydziatu Kadr i Szkolenia niezwtocznie
publikuje informacje o wyniku naboru w Biuletynie Kancelarii, Biuletynie Urz¢du oraz
wywiesza na tablicy ogloszen w miejscu ogdlnie dostgpnym.

§ 13.

Dokumenty kandydatéw sa archiwizowane zgodnie z przepisami obowigzujagcymi w tym
zakresie.

§ 14.

Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
Komendant moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposrod przedstawionych
kandydatow. Informacje o takim zatrudnieniu Wydzial Kadr i1 Szkolenia publikuje
w Biuletynie Kancelarii, Biuletynie Urzgdu oraz wywiesza na tablicy ogloszen w miejscu
ogo6lnie dostepnym.



ROZDZIAL VII
PRZEPISY KONCOWE
§ 15.
Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procedury naboru,
w tym osoby wchodzace w sktad Komisji Rekrutacyjnej, majg obowigzek zachowania

w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach, sktadajg stosowne
oswiadczenie.



