ZARZADZENIE NR 5/2022
Komendanta Miejskiego PSP w Plocku

z dnia 30 sierpnia 2022 r.

w sprawie: Regulaminu naboru na stanowiska w korpusie stluzby cywilnej w Komendzie
Miejskiej Panistwowej Strazy Pozarnej w Plocku.

Na podstawie ustawy =z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej
Pz ).z 2020 7. poz: 169 )

§1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Plocku.

§ 2
Traci moc Zarzadzenie nr 14 Komendanta Miejskiego PSP w Plocku z dnia 5 sierpnia 2016 r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

Zalacznik do Zarzadzenia nr 5/2022
Komendanta Miejskiego PSP w Plocku
z dnia 30 sierpnia 2022 roku

Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Plocku

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Plocku, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la procedure
naboru kandydatoéw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Plocku od momentu przygotowania naboru do
wytonienia kandydata do zatrudnienia, bez czynnosci zwiazanych z nawigzaniem stosunku
pracy.
Celem niniejszego regulaminu jest utworzenie przejrzystych zasad przeprowadzania naboru
do korpusu shuzby cywilnej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o shuzbie cywilnej (t.j.: Dz. U. 22022 r., 1691).
Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku przesuni¢¢ pracownikOw na inne
stanowiska w urzedzie, w tym awanséw wewngtrznych.

§2

Ilekro¢ w ,,Regulaminie” jest mowa o:

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej
(tj.. Dz. U, 22022 r., poz. 1691).

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Komende Miejska PSP w Plocku.

Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Miejskiego PSP w Plocku.

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Komendanta Miejskiego PSP w Plocku.
Komérce do spraw kadr - nalezy przez to rozumie¢ wskazany w regulaminie organizacyjnym
KM PSP w Plocku, wydzial, do zadan ktorego nalezy realizowanie polityki zatrudnienia.

BIP KPRM - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow.

BIP Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Komendy

Migjskiej PSP w Plocku.

Kierowniku komoérki - nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu, gtoéwnego ksiggowego
lub kierownika sekcji Komendy Miejskiej PSP w Plocku, w ktdrej: utworzono nowe
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stanowisko, wystapil wakat lub wystgpita koniecznos¢ zatrudnienia osoby na podstawie
umowy o prace na zastepstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnoéci czlonka korpusu
stuzby cywilne;.

9) Pracownik Wydziatu Kadr — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika lub zastgpce naczelnika
wydziatu kadr KM PSP w Plocku.

10) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ rekrutacyjng powolana przez Komendanta
Miejskiego PSP w Plocku do rozpatrzenia ofert i wylonienia najbardziej odpowiedniego
kandydata do zatrudnienia na stanowisku w korpusie stuzby cywilne;j.

11) Naborze zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ jawny, otwarty i konkurencyjny nabor na
stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej w KM PSP w Plocku.

12) Naborze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ nabor na stanowisko pracy w korpusie
stuzby cywilnej w KM PSP w Plocku sposrod czlonkéw korpusu stuzby cywilne;j.

13) Wolne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ nieobsadzone urzednicze stanowisko
pracy w korpusie stuzby cywilnej w KM PSP w Plocku.

14) Kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zlozyla ofert¢ w odpowiedzi na
ogloszenie.

15) Ogloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
w korpusie stuzby cywilnej w KM PSP w Plocku,

16) Ofercie — nalezy przez to rozumie¢ skladane dokumenty aplikacyjne przez kandydata
w prowadzonym naborze zewngtrznym.

ROZDZIAL 11

ZASADY NABORU KANDYDATOW

§3
1. Nabor moze by¢ przeprowadzony w nast¢pujgcych przypadkach:
- utworzenia nowego stanowiska w urzedzie,
- powstania wakatu,
- wystgpienia koniecznosci zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prace na zastgpstwo
na czas usprawiedliwionej niecobecnosci cztonka korpusu stuzby cywilne;j.

2. Komendant podejmuje decyzje o ogloszeniu naboru na wolne stanowisko pracy z wlasnej
inicjatywy lub na pisemny wniosek kierownika komorki. Wzoér wniosku kierownika
komérki o rozpoczecie procesu rekrutacji stanowi zalacznik nr 1.

3. Komendant, w oparciu o opis stanowiska pracy sporzadzony przez kierownika komorki w
ktorej ma by¢ zatrudniony nowy pracownik, podejmuje decyzje, co do istnienia lub nie
przestanek okreslonych w art. 5 ust. 2 ustawy.

4. W przypadku stwierdzenia zaistnienia przestanek o ktérych mowa w art. 5 ust 2 Komendant
przed ogloszeniem oferty pracy na wolne stanowisko zwraca si¢ do Szefa Stuzby Cywilnej
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o wyrazenie zgody na mozliwos¢ zatrudnienia cudzoziemca na danym stanowisku majac na
uwadze art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (t.j.: Dz. U. 22022 r.,
poz.1691).

Pracownik komorki do spraw kadr ustala wysokos¢ wskaznika zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w komendzie w miesigecu poprzedzajacym dat¢ upowszechnienia
ogloszenia (jezeli wskaznik jest mniejszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje
osobie niepelnosprawnej).

ROZDZIAL 111
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

§ 4

Na podstawie zaakceptowanego przez komendanta wniosku i opisu stanowiska pracy
pracownik wydziatu kadr opracowuje tekst ogloszenia 1 przedstawia komendantowi do
akceptacji. Opis stanowiska pracy zgodnie z obowiazujacymi procedurami opracowuje
kierownik komoérki do ktérej prowadzony jest nabor przed przygotowaniem wniosku,
o ktorym mowa w § 3 ust. 2. Wzér wniosku opisujacego stanowisko pracy nie bedace
wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej stanowi zalacznik nr 2.
W sytuacji wlaczenia do struktury komorki organizacyjnej nowego stanowiska pracy, przed
wszczgciem procedury naboru opracowuje si¢ opis stanowiska pracy oraz przeprowadza
wartosciowanie stanowiska, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.
W korpusie stuzby cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:
- jest obywatelem polskim, (z zastrzezeniem art.5 ustawy o stuzbie cywilnej),
- korzysta z peini praw publicznych,
- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe,
- posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,
- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢
w gronie kandydatow przedstawionych Komendantowi.
Poza elementami wskazanymi w ustawie ogloszenie powinno zawierac:
- wymiar etatu,
- pouczenie, ze kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 29a ust. 2 ustawy, jest zobligowany do zlozenia wraz z dokumentami kserokopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,
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- inne dodatkowe informacje zwigzane z ogloszeniem o naborze na wolne stanowisko pracy,
Okreslone terminy skladania ofert nie mogg byc¢ krotsze niz minimalne okreslone
w ustawie t.j.:

- 10 dni w przypadku ogloszenia o naborze na utworzone nowe stanowisko lub wystapil
wakat, liczone od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Kancelarii.

- 5 dni w przypadku wystgpienia koniecznos$ci zatrudnienia osoby na podstawie umowy
0 pracg na zastepstwo, na czas usprawiedliwione] nieobecnosci czlonka korpusu stuzby
cywilnej. liczone od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Kancelarii.
Ogloszenie o naborze komoérka do spraw kadr publikuje jednoczesnie w BIP KPRM, BIP
Urzedu.

W dniu publikacji ogloszenia o wolnym stanowisku pracy w BIP KPRM, pracownik ds. kadr
umieszcza tekst tego ogloszenia na tablicy ogloszen urzedu.

ROZDZIAL IV
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§5
Do kazdego przeprowadzenia naboru zewnetrznego komendant, odrgbnym rozkazem,
powotuje komisje rekrutacyjna.
Komisja rekrutacyjna dziata do zakonczenia procedury naboru. Ostatnim zadaniem komisji
jest zniszczenie dokumentow uczestnikow postgpowania rekrutacyjnego.
W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest malzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie albo pozostaje wobec cztonka komisji w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze nastapi¢ uzasadnione podejrzenie
o bezstronnosci cztonka komisji w stosunku do kandydata do pracy.
Po ustaleniu listy kandydatéw czionkowie komisji skladaja pisemne oswiadczenia, Zze na
liScie nie znajduja si¢ osoby, o ktorych mowa w ust. 3. Wzér oswiadczenia, czlonka
komisji o braku przeciwskazan uczestniczenia w jej pracach stanowi zalgcznik nr 3.
W przypadku ujawnienia si¢ na liscie osob, o ktérych mowa w ust. 3 czlonek komisji
w formie pisemnej zglasza komendantowi konieczno$¢ wykluczenia go z prac z komisji.
Wzor wniosku stanowi czlonka komisji stanowi zalacznik nr 4.
Przewodniczacy komisji zobowigzany jest do pouczenia jej czlonkow o obowigzku
zachowania tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie naboru, a czlonkowie do jej
bezwzglednego przestrzegania.
W sktad komisji wchodza:
- zastepca komendanta miejskiego jako przewodniczacy komisji,
- przedstawiciel komorki ds. kadr,
- kierownik komorki do ktdrej prowadzony jest nabdr,
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- inne osoby wskazane przez komendanta, ktérych wiedza, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe moga by¢ przydatne w procesie rekrutacji.

ROZDZIAL V
PRZYJMOWANIE OFERT KANDYDATOW I ICH WSTEPNA WERYFIKACJA
§6

Dokumenty mogg by¢ sktadane osobiscie w urzgdzie lub listownie.

W przypadku doreczenia przez kandydata dokumentéw za posrednictwem podmiotdw
$wiadczacych ustugi kurierskie lub pocztowe, za date zlozenia uwaza si¢ termin ich
faktycznego wplywu do sekretariatu komendy.

Przyjmowanie ofert sktadanych osobiscie przez kandydatéw nastgpuje zgodnie z zasadami
obiegu dokumentéw obowiazujgcymi w urzedzie. Aplikacje kandydatow przyjmowane
i rejestrowane sg w sekretariacie komendy, a przechowywane w wydziale organizacyjno-
kadrowym.

Oferty, ktore wplyng po terminie lub nie bedg spelnialy okreslonych w ogloszeniu wymagan
formalnych (np. brak wymaganych w ogloszeniu dokumentéw, brak podpiséw pod
oswiadczeniami) oraz niespetniajgce wymagan koniecznych, nie beda podlegaly rozpatrzeniu
i nie biorg udziatu w dalszym postepowaniu.

Komisja rekrutacyjna dokonuje weryfikacji wszystkich ofert pod katem spetnienia warunku
terminowego zlozenia, kompletnosci oraz spelienia przez kandydatow wymagan
formalnych i koniecznych okreslonych w ogloszeniu. Wzér arkusza wstepnej analizy
zlozonych aplikacji stanowi zalacznik nr 5.

Imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne i konieczne stanowia
informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu
o naborze.

W ciggu 10 dni kalendarzowych liczonych od dnia nastepnego po dniu zakonczenia
sktadania aplikacji komisja dokona analizy zlozonych dokumentéw, kandydaci spelniajacy
wymagania formalne i konieczne zostang zakwalifikowani do wzigcia udziatu w konkursie.

§7
Dokumenty wymagane od kandydatow:
- Zyciorys,
- list motywacyjny,
- oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,
- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowi art. 29a ust. 2 ustawy.
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- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
umysine lub przestepstwo skarbowe,

- kopie innych dokumentéw (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata —
potwierdzam zgodnosé¢ z oryginatem data i czytelny podpis osoby skladajqcej dokumenty)
dokumenty potwierdzajace spelnienie przez kandydata warunkéw koniecznych oraz
dokumenty potwierdzajagce posiadanie przez kandydata kwalifikacji dodatkowych
okreslonych w ogloszeniu.

ROZDZIAL VI
PRZEPROWADZENIE KONKURSU

§8
Konkurs przeprowadzany jest etapowo:
- I etapem jest weryfikacja terminowosci wplywu dokumentéw oraz sprawdzenie ich pod
katem spelnienia przez kandydata wszystkich wymagan niezbednych okreslonych
w ogloszonym naborze,
- II etapem jest test kwalifikacyjny,
- III etapem jest rozmowa kwalifikacyjna.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, (w przypadku kiedy na stanowisku wymagane
jest posiadanie uprawnien specjalistycznych potwierdzonych odrgbnym dokumentem)
komisja moze zdecydowac¢ o nie przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego.
Przed przystgpieniem do konkursu kazdy z czlonkow komisji otrzymuje do prowadzenia
indywidualny arkusz oceny kandydata. Wzér arkusza stanowi zalacznik nr 6.

§9
Celem testu, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 jest sprawdzenie wiedzy 1 umiejetnosei kandydata
niezbgdnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Test wraz ze wzorcami odpowiedzi opracowywany jest przez kierownika komorki, w ktorej:
utworzono nowe stanowisko i zatwierdzony przez Komendanta, wystgpil wakat lub
wystgpila koniecznoéé zatrudnienia osoby na podstawie umowy o pracg na zastgpstwo, na
czas usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka korpusu stuzby cywilnej. Test do momentu
przedstawienia go kandydatom bioragcym udziatl w konkursie jest nigjawny.
Test zawiera od 25 pytan i jest testem jednokrotnego wyboru.
— za dobrg odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt,
- za bledng odpowiedz kandydat otrzymuje -1 punkt,
- za brak odpowiedzi kandydat otrzymuje 0 punktow.
Punkty uzyskane z testu przez kandydata sumuje si¢.
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10.

Czas trwania testu 25 minut.

Test przeprowadza sie pod nadzorem co najmniej polowy Kkomisji w tym jej
przewodniczacego.

Po zakonczeniu testu czlonkowie komisji przyznaja kazdemu z kandydatéw punkty, ktérych
koncowa liczba zapisywana jest na druku testu kandydata i podpisywana przez wszystkich
czlonkéw komisji przeprowadzajacych test.

Wyniki przeprowadzonego testu podawane sa do wiadomosci uczestnikom w dniu jego
przeprowadzenia.

Pierwsza cz¢s¢ konkursu konczy si¢ ustaleniem przez komisj¢ listy kandydatow zawierajacej
liczbg uzyskanych punktéw w porzadku malejacym.

Z listy sporzadzonej zgodnie z zasadami opisanymi w ust. 9 przewodniczacy komisji
wyznacza maksymalnie 3 osoby na kazde wolne stanowisko, zajmujace kolejne pierwsze
miejsca na liscie. W przypadku gdy wieksza ilos¢ oséb na liscie otrzymala by takg samag
ilo§¢ punktéw do rozmowy zaprasza si¢ wszystkie te osoby. Osoby te zapraszane sg do
IT etapu konkursu.

§ 10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena predyspozycji kandydata do zatrudnienia na
obsadzonym stanowisku w drodze bezposredniego kontaktu komisji z kandydatem.

W rozmowie kwalifikacyjnej biorg udziat kandydaci, o ktorych mowa w § 9 ust 10.

Zestaw pieciu pytan (jednakowy dla wszystkich oséb bioracych udzial w rozmowie
kwalifikacyjnej) ustala komisja bezposrednio przed rozpoczgciem rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami i przedstawia komendantowi do zatwierdzenia.

Rozmowa kwalifikacyjna sklada sie z dwéch czescei:

- prezentacji wlasnej kandydata na temat przebiegu kariery zawodowej 1 osiggnigl ze
wskazaniem celow 1 ambicji zawodowych kandydata,

- odpowiedzi na zestaw 5 pytan przygotowanych przez czlonkéw komisji. Odpowiedz na
kazde pytanie merytoryczne oceniana jest od 0 do 2 pkt.

8214

Ocena kazdego z kandydatéw odbywa si¢ na nastgpujacych kryteridw i zakresu punktowych:

- autoprezentacja od 0 do 1 pkt.,

- dotychczasowy przebieg pracy zawodowej i osiagnigcia od 0 do 1 pkt.,

- motywacja pracownika do podjecia pracy od 0 do 1 pkt.,

- cechy osobowosciowe i1 kultura osobista (stosowny wyglad, ubior, postawa) od 0 do 1 pkt.,

- dodatkowe kwalifikacje przydatne w realizacji zadan urzgdu, a przekraczajgce wymagania

niezbedne przypisane obsadzanemu stanowisku od 0 do 1 pkt.

Kazdy cztonek komisji dokonuje oddzielnie oceny kandydata przyznajac punkty czastkowe

w postaci pelnych liczb (0 lub 1), zgodnie z kryteriami zawartymi w § 11 ust. 1.

Przewodniczacy na podstawie zebranych od czlonkéw komisji indywidulanych kart oceny

kandydata wylicza danemu kandydatowi srednig arytmetyczna liczona z punktow
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uzyskanych od wszystkich oceniajgcych. Wzér arkusza sumarycznej oceny kandydata
stanowi zalgcznik nr 7. Punkty te dolicza si¢ kandydatowi do punktéw uzyskanych

Z pierwszego etapu.

Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej ze wszystkimi kandydatami komisja sporzadza
liste kandydatow w kolejnosci od kandydata, ktéry zgromadzit najwigksza liczbe (ogdlnej
liczby) punktéw uzyskanej z obu czesci postgpowania (testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy
kwalifikacyjnej). Wzér karty rankingowej stanowi zalacznik nr 8.

Dokumenty oséb, ktore zajely dwa pierwsze miejsca na liscie przedstawiane s3
komendantowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Przed dokonaniem wyboru komendant moze przeprowadzi¢ z wybranymi kandydatami
dodatkowsa rozmowe.

Komendant pisemnie uzasadnia wybor kandydata.

ROZDZIAL VII
DOKUMENTOWANIE PROCESU REKRUTACJI
§12

7Z kazdej czynnosci postepowania rekrutacyjnego komisja sporzadza stosowng
dokumentacje, ktora dotgczana jest do protokotu w postaci zatagcznikow.

Po przeprowadzonym naborze komisja sporzadza protokol, ktdry powinien zawierac:

- sktad komisji przeprowadzajgcej nabor,

- okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabor,

- liczb¢ nadestanych ofert w tym liczbg ofert nie spelniajacych wymogo6éw formalnych,

- informacj¢ o zastosowanych technikach 1 metodach naboru,

- wymienienie czlonkéw komisji, ktorzy zostali wylaczeni,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

Przed przedstawieniem protokolu komendantowi do akceptacji podpisuja go wszyscy
czlonkowie komisji. Wzér protokolu stanowi zalacznik nr 9.

§ 13

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacje o wyniku naboru
w sposob okreslony w ustawie,

Informacje o wyniku naboru umieszcza si¢ na stronie BIP urzedu oraz na tablicy ogloszen

w migjscu ogolnodostepnym.

Wydzial kadrowy powiadamia wybranego kandydata o dokonanym wyborze.
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ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14

Na kazdym etapie post¢powania komendant moze podjaé decyzj¢ o jego anulowaniu lub
zawieszeniu.

Dokument aplikacyjne kandydata zalacza si¢ do jego akt osobowych, zgodnie
7 obowigzujgcymi przepisami.

Uczestnicy postepowania rekrutacyjnego moga zglasza¢ uwagi badz zastrzezenia do jego
przebiegu w formie pisemnej do komendanta.

W przypadku nie dokonania naboru na stanowisko w wyniku przeprowadzonego
postepowania rekrutacyjnego decyzj¢ o kolejnym naborze podejmuje komendant.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem rozstrzyga komendant.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie odebrali dokumentéw 1 nie zostali zatrudnieni
w terminie 90 dni kalendarzowych liczone od dnia zakofczenia postgpowania
rekrutacyjnego (za dzien zakonczenia postgpowania uwaza si¢ dzien opublikowania
wynikow naboru na stronie BIP lub podjecia przez komendanta decyzji o anulowaniu
postgpowania lub jego uniewaznieniu) zostang zniszczone. Wzér protokolu zniszczenia
dokumentéw przedstawia zalacznik nr 10.

Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procedury naboru,
w tym osoby wchodzgce w skfad komisji rekrutacyjnej, maja obowigzek zachowania
w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
komendant moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobg¢ sposrod przedstawionych
kandydatow. Informacje o takim zatrudnieniu Komoérka do spraw kadr publikuje
w PIP KPRM, BIP urzgdu oraz wywiesza na tablicy ogtoszefi w miejscu ogolnie dostepnym.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na stanowiska
KSC w KM PSP w Plocku

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

e T T
17 1oL 11 L LR o P R
Wymiar czasu pracy: ........

2. Uzasadnienie:

Zatrudnienie pracownika na powstaly wakat w ...

Zgodnie z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym KM PSP w Plocku na

przewidziane etatem dla cztonka korpusu stuzby cywilnej.

3. Proponowany termin zatrudnienia:

Zatrudnienie 0d dNIA veueeevvererseseresersseesssnssessssssnnens

Ploekeidniaiee mmsemess 00 meeamse s ma prenaman e

podpis wnioskodawcy

Akceptuje:

data i1 podpis Komendanta



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru na stanowiska

OPIS STANOWISKA PRACY )
NIEBEDACEGO WYZSZYM STANOWISKIEM W SLUZBIE
CYWILNEJ

CZESC1-METRYKA STANOWISKA PRACY
1.1.  NAZWA URZEDU

1.2, NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

1.3. | NAZWA STANOWISKA PRACY
1.4.  STANOWISKO DO SPRAW
(opcjonalnie)

1.5.  SYMBOL STANOWISKA PRACY

KSC w KM PSP w Ptocku

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. Stanowisko pracy posrednio
nadzorujace

2.2. Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

3. ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

SYMBOL IMIE | NAZWISKO r DATA | PODPIS

STANOWISKA PRACY (osoby zatrudnione] na opisanym stanowisku pracy)

CZESC I

(osoby zatrudnionej na opisanym sjqnowiskq pracy)

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

brak podlegtych pracownikdw

bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikéw
bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikow
bezposrednio podlegajg osoby kierujace pracg innych pracownikéw

5.
]
O  bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 4 pracownikow
O
O

O

6. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
ZADANIA DOMINUJACE (najczesciej wykonywane)

POZOSTALE ZADANIA



7. UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA
O brak upowaznien i pethomocnictw
0 upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw oraz podejmowania
czynnosci, podlegajgcych kontroli sgdéw administracyjnych
upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi
upowaznienie do przeprowadzania kontroli
upowaznienie do zaciggania zobowigzan
petnomocnictwo procesowe
inne (nalezy wskazac jakie)

2l 4 o B ]

8. ZLOZONOSC | KREATYWNOSC

OPIS PRZYKLADY (fakultatywnie)

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA
OPIS PRZYKLADY (fakultatywnie)

e w sporzgdzaniu list ptac

e wrozliczaniaz USi ZUS

e W generowaniu przelewéw

e W sporzgdzaniu sprawozdan

e W wystawianiu rachunkéw/faktur, not

10. HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA

PLAN(‘jWANIE | PRZYKLADY (fakultatywnie)

O do 1 miesigca °

O powyzej 1 miesigca do 1 kwartatu

O powyzej 1 kwartatu do 1 roku

O powyzej 1 roku

11. KONTAKTY ZEWNETRZNE

O kilka razy dziennie O kilka razy w miesigcu

O kilka razy w tygodniu O kilka razy w roku

sie. 2




12. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

brak ' PéZYKLAD\; (fakuitatyu@nie)
wysitek fizyczny

praca wterenie

pracaw szczegolnie trudnych warunkach $rodowiskowych

nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

zagrozenie naciskamigrup przestepczych

zagrozenie korupcjg

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza
administracji, np. obywatele, przedsigbiorstwa)
lub przeprowadzanie kontrolj w innych urzedach

Czegste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

B o O

0o

inne(nalezy wskazaé jakie)

13. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie

Przeszkolenie

Szczegol
ne
uprawnie
nia

Jezyk obcy: Poziom: i Jezyk obcy: Poziom:
Znajomosé jezykow |
obcych 1. 1.

Inne kompetencje,
wiedza
lub umiejetnosci
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DOSWIADCZENIE |

ZAWODOWE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Diugosé
w miesigcach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia

CZESC 1l

Kierujacy komoérka organizacyjna urzedu

(imie i nazwisko kierujacego komorkg organizacyjng urzedu) ‘ (&éré) {podpis) N

| Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy

| fimie i nazwisko osoby zatwierdzajacef opis stanowiska pracy) (data) (podpis)

Objasnienia

do wzoru opisu stanowiska pracy niebedgcego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Ad pkt 1.3. NAZWA STANOWISKA PRACY

Nalezy poda¢ nazwe stanowiska pracy zgodnie z przepisami w sprawie stanowisk urzedniczych,
wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilne], mnoznikow do
ustalania wynagrodzenia oraz szczegolowych zasad ustalania i wyplacania innych Swiadczen
przystugujacych czionkom korpusu stuzby cywilnej.

Zmiana nazwy stanowiska pracy powinna by¢ powigzana z innymi zmianami w opisie stanowiska
pracy, np. w zakresie wymaganych kompetencji i doswiadczenia zawodowego.

Ad pkt 1.4. STANOWISKO DO SPRAW

Punkt ten nalezy wypetniajac opcjonalnie. W przypadku stanowisk, w ktérych nazwa stanowiska pracy
wpisana w punkcie 1.3. jest wystarczajgca i wyczerpuje jego funkcjonalny opis (np. ,gtowny
ksiegowy") nie nalezy wpisywac rozszerzenia ,do spraw’.

Ad pkt 1.5. SYMBOL STANOWISKA PRACY

Przykiadowo moze to by¢ skrot nazwy komorki organizacyjnej urzedu i kolejny numer stanowiska
pracy.

Liczba symboli wpisanych w tym punkcie powinna odpowiadac liczbie stanowisk pracy, dia ktorych
jest tworzony opis stanowiska pracy. Przyktadowo, jezeli opis jest tworzony dla 4 stanowisk pracy
(ktorych nazwy oraz zakresy — czyli realizowane zadania, wymagane kompetencje i kwalifikacje - sg
takie same) powinny by¢ wpisane 4 symbole (odrebny dla kazdego z nich).

Wyijatkiem od tej zasady jest wieloosobowe stanowisko pracy — wowczas jest wystarczajgey jeden
symbol.

Symbol stanowiska pracy powinien by¢ przypisany do stanowiska pracy, a nie do osoby, ktéra to
stanowisko zajmuje. Powinien wynika¢ ze struktury organizacyjnej urzedu. W zwigzku z tym,
niezaleznie od tego, kto zajmuje dane stanowisko pracy, symbol, ktéry jest do niego przypisany nie
powinien by¢ zmieniany.

Ad pkt 3. ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

Symbol stanowiska pracy w kolumnie pierwszej tabeli zamieszczone] w tym punkcie nalezy wpisac
obligatoryjnie tylko wéwczas, gdy opis stanowiska pracy jest przygotowany dla wiecej niz 1 stanowiska
pracy (czyli wowczas, gdy w punkcie 1.5, wpisano wiecej niz jeden symbol).

Liczba wierszy w tym punkcie moze by¢ dowolnie rozbudowywana.

Liczba wierszy powinna byé przede wszystkim uzalezniona od liczby stanowisk pracy, dla kiorych jest
przygotowany opis stanowiska pracy, aby umozliwi¢ podpisanie potwierdzenia zapoznania sig¢ z tym
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opisem wszystkim osobom, ktore je zajmujg.

Dodatkowo, w przypadku gdy nastepuje zmiana osoby zatrudnionej na danym stanowisku pracy -
a nie zachodzg zadne zmiany w samym opisie stanowiska pracy (opis stanowiska pracy nie jest
aktualizowany) - kolejny pracownik zajmujgcy to stanowisko pracy powinien podpisac
potwierdzenie zapoznania sie z tym opisem w pierwszym wolnym wierszu. Nie ma wowczas
koniecznoéci przygotowywania kolejnego egzemplarza tego opisu stanowiska pracy.

Ad pkt 4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Nalezy wpisac nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej.

Ad pkt 5. LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

Nalezy wybra¢ jeden zakres z zamieszczonej w tym punkcie listy i zaznaczy¢ go znakiem X"
Ad pkt 6. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Nalezy wpisa¢ maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposob, aby wynikata z nich rola stanowiska
pracy.

Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na czgstotliwo$e ich wykonywania. Pierwsze trzy najczescigj
wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania dominujgce. Pozostate zadania stanowig zadania
poboczne.

Opis zadania powinien by¢ zwiezly i zawieraé:

czasownik, ktéry wskazuje, co musi byé zrobione + okre$lenie, co jest przedmiotem
wykonywanego zadania + krétki opis celu czynnosci,

np. ksieguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji
finansowe;j,

Ad pkt 7. UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

W punkcie tym wskazana zostata lista upowaznien i petnomocnictw. Nalezy wybraé i zaznaczyc¢
znakiem ,X" te upowaznienia | petnomocnictwa, ktére sg przypisane do danego stanowiska pracy.
Nalezy pamietac, iz nie ma ograniczenia w liczbie upcwaznien i petnomocnictw. Jezeli do stanowiska
pracy sg przypisane takze inne upowaznienia i petnomocnictwa niz te konkretnie wskazane, nalezy
zaznaczyc opcje ,/nne” i je tam wpisaé.

W przypadku gdy do stanowiska pracy nie sg przypisane zadne upowaznienia ani petnomocnictwa,
nalezy zaznaczy¢ opcje ,brak upowaznier | petnomocnictw”.

Ad pkt 8. ZLOZONOSC | KREATYWNOSE

Kierujac sie pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej, nalezy zwiezle opisa¢ (opcjonalnie, podajgc
odpowiednie przyktady) stopier zlozonosci pracy oraz w jakim zakresie na opisywanym stanowisku

pracy Jest wymagana kreatywnosé:

— Czy przepisy i procedury szczegdtowo okreslajg sposoéb i tryb dziatania?

= czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

— czy istniejgce procedury/przepisy sa jednoznaczne, czy wymagajg umiejetnosci ich
interpretacji?

- czy zadania wigza sie z podejmowaniem uznaniowych decyzji?

— Czy czesto pojawiajg sie sytuacje bezprecedensowe?

- czy zadania wymagajg dziatania w sytuacjach braku odpowiednich przepiséw/zasad
dziatania?

~ Czy zadania wymagajg tworzenia zupeinie nowych procedur dziatania lub poprawiania
istniejacych?

Ad pkt 9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA

Nalezy zwieZle scharakteryzowad stopien ingerencji bezposredniego przeiozonego w rozwigzywanie
problemow wynikajgcych z realizowanych zadan (opcjonalnie, podajgc odpowiednie przykiady).

Ad pkt 10. HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA

Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢ znakiem »X" odpowiedni horyzont czasowy adekwatnie dopasowany do
zadan (przede wszystkim tych dominujgcych) okreslonych na Opisywanym stanowisku pracy. Opisy
zadan powinny wprost uzasadnia¢ ten wybor.

Ad pkt 11. KONTAKTY ZEWNETRZNE

Nalezy zaznaczy¢ znakiem X" te czestotliwosci dotyczgce kontaktéw zewnetrznych, ktdre wystepujg

N
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na opisywanym stanowisku pracy. Dla kazdego zaznaczonego wyboru nalezy wskazac przykiady
takich kontaktéw. Nalezy podac jedynie kontakty z osobami spoza danego urzedu. Zakres
podmiotowy tych kontaktow (z kim?) oraz ich cel (po co?) powinien wynika¢ z opiséw zadan
przypisanych do stanowiska pracy (przede wszystkim tych dominujgcych).

Ad pkt 12. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

W punkcie tym wskazana zostata lista czynnikow szczegdlnie utrudniajgcych wykonywanie zadan.
Nalezy wybraé i zaznaczy¢ znakiem X’ te czynniki, ktére sa przypisane do danego stanowiska pracy
(opcjonalnie, podajgc odpowiednie przykiady).

W przypadku gdy do stanowiska pracy nie sg przypisane zadne czynniki szczegdlnie utrudniajgce
wykonywanie zadan, nalezy zaznaczy¢ opcje ,brak”.

Wybér konkretnych czynnikdw powinien by¢é adekwatnie dopasowany do zadan (przede wszystkim
tych dominujgcych) okreslonych na opisywanym stanowisku pracy. Opisy zadan powinny wprost
uzasadniac ten wyhor.

Lista czynnikow utrudniajgcych wykonywanie zadan na stanowisku pracy zawiera tylko takie czynniki,
ktdre sg rozne od czynnikdw wystepujgcych na typowych stanowiskach urzedniczych. Zatem nie
zalicza sie do czynnikow utrudniajacych wykonywanie pracy np. pracy przed monitorem, duzej liczby
rozmow telefonicznych.

Ad pkt 13. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wymagania niezbedne sa to wymagania minimalne konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy i zapewniajgce prawidtowe wykonywanie zadan na tym stanowisku.

Wymagania niezbedne oraz dodatkowe sg to wymagania konieczne do optymalnego wykonywania
zadan na danym stanowisku pracy.

Profil wyksztalcenia nalezy wpisac tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe jest konieczne
do prawidtowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy. Mozna doprecyzowac profil
wyksztatcenia na danym stanowisku pracy, ale nie mozna podwyzszac poziomu wyksztatcenia — musi
by¢ zgodny z poziomem i profilem wyksztatcenia wskazanym dla danego stanowiska pracy
w przepisach w sprawie stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni
stuzbowych urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegttowych
zasad ustalania | wyptacania innych $wiadczen przystugujacych czienkom korpusu stuzby cywilnej.

Aby wyksztalcenie zostalo uznane za wyksztalcenie profilowe — wybrany profil musi by¢ zgodny
z zadaniami okreslonymi w opisie stanowiska pracy oraz dotyczy¢ konkretnej, specjalistyczne]
dziedziny wiedzy.

Poziom znajomosci jezyka obcego mozna okreslic w nastepujgcy sposob:

-~ zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztalcenia Jezykowego (np. B1, C2),

— przez wskazanie, jakie umiejetnosci w postugiwaniu sie jezykiem obcym sg wymagane na
opisywanym stanowisku pracy (np. znajomos¢ jezyka umozliwiajaca czytanie i rozumienie
literatury przedmiotu),

- opisowo (np. komunikatywny, bardzo dobry, biegty).

Zaleca sie, aby w ramach opiséw stanowisk pracy tworzonych w urzedzie stosowaé jednolity sposob
okreslania poziomu znajomosci jezyka obcego.

Nalezy okresli¢ minimalne do$wiadczenie zawodowe wymagane do prawidtowego wykonywania pracy
na danym stanowisku pracy.

Przy okreslaniu doswiadczenia zawodowego nalezy podaé, jaki rodzaj doswiadczenia jest wymagany
na danym stanowisku pracy, np.:

~ doswiadczenie w pracy w administracii,
-~ doswiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy podac ten obszar),
- doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami lub zespotem.
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru na stanowiska
KSC w KM PSP w Ptocku

Imig i nazwisko

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zaden z kandydatow, ktorzy ztozyli swoje oferty do pracy w KM PSP
Plock na Stanowisko ........o..oooviiioiioe oo nie jest moim matzonkiem,
ani 0soba pozostajgca ze mng w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia albo pozostaje
wobec mnie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, e moze nastapi¢ uzasadnione

podejrzenie co do mojej bezstronnoscei.

Pouczenie:

Kodeks rodzinny i opiekunczy

Art. 61[7]. § 1. Krewnymi w linii prostej sa osoby, z ktorych jedna pochodzi od drugiej (S to wige takie relacje
Jak migdzy rodzicami i dzie¢mi, czy migdzy dziadkami i wnukami).

Krewnymi w linii bocznej s osoby, ktére pochodza od wspolnego przodka, a nie s krewnymi w linii prostej (nie
pochodzg jedni od drugich; chodzi np. o rodzenstwo, cioteczne rodzenstwo, ciotki i siostrzenicow, albo stryjow i
bratankéw) .

§ 2. Stopien pokrewienstwa okresla sie wedtug liczby urodzen, wskutek ktérych powstato pokrewieristwo.

Art. 61[8]. § 1. Z matzenistwa wynika powinowactwo migdzy matzonkiem a krewnymi drugiego matzonka. Trwa
ono mimo ustania matzenstwa. (Przykiadem s teSciowie, synowe, zigciowie. Relacje te trwaja mimo ustania
matzenstwa, a wige takze np. po $mierci corki zieé-wdowiec pozostanie nim dla tesciow nawet jezeli zawrze
kolejny zwigzek malzenski i bedzie miat kolejnych tesciéw (kolejnych nowych powinowatych).

§ 2. Linig i stopien powinowactwa okresla sie wedtug linii i stopnia pokrewienstwa.

Pokrewiefistwo wynika z wigzéw biologicznych. Krewnymi w linii prostej sa wigc osoby, z ktérych jedna
pochodzi od drugiej. Stopien pokrewienstwa okresla si¢ wedlug liczby urodzen, wskutek ktorych powstato
pokrewienstwo. Sa to wigc takie relacje jak migdzy rodzicami i dzie¢mi, czy miedzy dziadkami i wnukami.
Krewni w linii bocznej to osoby, ktére pochodza od wspdlnego przodka, lecz nie sa krewnymi w linii prostej
(nie pochodza jedni od drugich). Chodzi np. o rodzenstwo, cioteczne rodzenstwo, ciotki i siostrzenicow, albo
stryjow ibratankow.

Z malzefistwa wynika powinowactwo miedzy matzonkiem a krewnymi drugiego matzonka. Przyktadem sg
tesciowie, synowe, zigciowie. Relacje te trwajg mimo ustania matzenstwa, a wigc takze np. po $mierci ¢corki
zig¢-wdowiec pozostanie nim dla te$ciéw nawet Jjezeli zawrze kolejny zwiazek matzenski i bedzie miat
kolejnych tesciow (kolejnych nowych powinowatych). Linig i stopien powinowactwa okresla sie wedtug linii i
stopnia pokrewienstwa. Obowiazujace do polowy czerwca 2009 r. przepisy kodeksu rodzinnego i opiekunczego
nie regulowaly wprost Lkwestii pokrewienstwa, a jedynie zasade dotyczgca powinowactwa. Luka byla
wypelniana przezorzecznictwo.



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru na stanowiska
KSC w KM PSP w Plocku

Imi¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze na liscie kandydatow, ktorzy zlozyli swoje oferty do pracy
w Komendzie Miejskiej PSP Plock

RABIINONITRD wivuavsvemasmsmrrnmmomeenssassssssmaormsss s s e B A A S T A A S S F TSR
jest/ jest moim malzonkiem/osobg pozostajaca ze mna w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia /pozostaje wobec mnie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze nastapic

uzasadnione podejrzenie co do mojej bezstronnosci.



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

naboru na stanowiska KSC

w KM PSP Plock

ARKUSZ WSTEPNEJ ANALIZY OFERT

ZEOZONYCH NA STANOWISKO ..o eeeeeeeeeeeeeerereesereeeeseseseesseeessssssessssssssses

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

HOANTVIWNHOA
WAM HINTINTILS

Pozostale:

2MOPOMEZ
QUUIZOPBIMSOP SUBTRWAM
2otlezpiammlod Quawnyoy

JIUAVJBIZSHAM JUBTRUWAM
2obfezprarmiod Auowmyog]

WANOIAM TIUBZEYSAIU O
sidpod + atuszopeimsQ

yoAuzargnd
meld z niueISAZIoY 0
sidpod + a1uazopeims)

oAMOQOSO
yoAuep orueziem)azid eu eposy7
sidpod + a1wazopeIms)

AulhoemAjow is1]

sf1010477

Termin sktadania

ofert......

AU}
M BUOZOJZ BUIJO

dd-mm-rrrr
Data ztozenia
oferty

Imie i nazwisko

10.

Ll:

(data i podpis)

Stronalzl1



Zaltacznik Nr 5 do Regulaminu

naboru na stanowiska KSC

w KM PSP Plock

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

HOANTVINYOAL
WAM HINFINTALS

Pozostale:

AMOPOMBZ
AUUIZOPBIMSOP SUBSBUWIAM
aoklezpiaimiod fQuawnsjog

AIU20[RIZSHAM SueTewAm
aoklezpramiod Auawmyog]

LWALOIAM NIUBZEXSAIU O
sidpod + aruazopeimsO

yoAuzarjgnd
meld z niugisAz1oy o
sidpod + atuazopeimso

yoAm0qoso
YoAuep orueziemiazid Bu epog7
sidpod + aruazoprimsQ

AuldoemAow 1517

sK101047

: QIUILI)
S M BUOZOJZ BUJO
EAg: =
CHER- 5

I % N E‘
243 <
57 18

] <
(5]
~ B 5

= A

Imie i nazwisko

Ly

16.
17.
L.
19.
20.

21,

22

23

24.
29

20

A

28.

29.

30.

(data 1 podpis)

Strona 2 z 1



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu naboru na stanowiska
KSC w KM PSP w Ptocku

ARKUSZ OCENY KANDYDATA DLA CZELONKA KOMISJI

WANIK TESTU WIEDZY ~iv0vummmvimmsses s

Ilo§¢ uzyskanych punktéw kandydata — (od 0-20 punktéw)

WYWIAD USTRUKTURALIZOWANY

Ip. OCENA
PYTANIA il
l. |Autoprezentacja
2. Dotychczasowy przebieg pracy zawodowej i osiagniecia
3. [Motywacja pracownika do podjecia pracy
4. (Cechy osobowosciowe i kultura osobista
5. Dodatkowe kwalifikacje przydatne w realizacji zadan urzedu,
a przekraczajgce wymagania niezbedne przypisane
obsadzanemu stanowisku
SUMA PUNKTOW (max 5 pkt)
PYTANIA MERYTORYCZNE
Ip. OCENA
PYTANIA (02 pkt)

SUMA PUNKTOW (max 10 pkt)

(data i podpis osoby oceniajacej)



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu naboru na stanowiska
KSC w KM PSP w Plocku

ARKUSZ SUMARYCZNEJ OCENY KANDYDATA

(imig i nazwisko kandydata)

PUNKTACJA EACZNA

Punkty Punkty Punkty Punkty SREDNIA
OBSZAR cztonka | cztonka | czlonka | czlonka SUMA
komisji | komisji | komisji | komisji | PUNKTOW

TEST WIEDZY
(max 20 pkt.)

WYWIAD
USTRUKTURALIZOWANY

(max 3 pkt)

PYTANIA MERYTORYCZNE
(max 10 pkt.)

OGOLEM LICZBA PUNKTOW:

Podpisy cztonkow komisji:



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu naboru na stanowiska
KSC w KM PSP w Ptocku

RANKING KANDYDATOW
N2k AN ONATSIE0 ovsmanmmnmsvsmm s e oo y
Lp. Imie 1 nazwisko Punkty : femeydal
niepelnosprawny

Ik
2.
3.
4,
s
Komisja rekomenduje zatrudnienie:

.......................................... T I S

"""""""""""""" (data | podpis preewodniczacego komisi)
Akeeptuje:

.............................................................................. zatrudnienie od ..........ccoeveeren T

(data i podpis komendanta)



Zatacznik Nr 9 do Regulaminu
naboru na stanowiska do KSC w
KM PSP Plock

Komenda PSP w Plocku

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA KWALIFIKACYJNEGO

1. Przewodniczacy - ......... R e R A S B e
it (O OTIE 0 S, I o s spomsonssscmoms osasisss s im e A PR

3 Gz OmEK —.

Przeprowadzita postgpowanie kwalifikacyjne do pracy na stanowisko.............................

w KM PSP Plock wydzial/sekcja/samodzielne stanowisko pracy

Na podstawie dokonanej oceny kompetencji poszezegdlnych kandydatow Komisja ustalita, ze
najwiekszg liczbe punktéw stanowigcych ocene kompetenciji zawodowych uzyskat/a
kandydat/ka:

-------------------------------------------------

Komisja proponuje zatrudni¢ ww. kandydata.

Uzasadnienie:

LYW Whig cnmesmampms r. komisja rozpatrzyla list¢ kandydatéw na stanowisko KSC
W KM PSP PIoCK Lo
2) Oferte na w/w stanowisko ztozyto ................... osob. Komisja dokonata przegladu zlozone;j

dokumentacji pod katem kompletnosci wymagan zawartych w ogloszeniu. Wymogdw

tormealivych nie spelnifor..urmsns ofert.

Komisja stwierdzita, ze n/w kandydaci ztozyli komplet dokumentow i o§wiadczen oraz

spelniajg wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

3) Informacja o zastosowanych metodach 1 technikach naboru

4) lista nie wigcej niz pigeiu najlepszych kandydatow (imie, nazwisko, miejsce
zamieszkania, wraz ze wskazaniem kandydatow niepelosprawnych w przypadku gdy
w Komendzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym

ogloszenie o naborze, jest nizszy niz 6%)

str. 1



Zatacznik Nr 9 do Regulaminu
naboru na stanowiska do KSC w
KM PSP Plock

5) Jezeli w ciggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona
w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy

Komendant moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposréd w/w kandydatow.
Podpisy czionkéw Komisji:

Czlonek Czlonek-sekretarz

Przedzial wynagrodzenia zasadniczego brutto na stanowisku:

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ................... z}

Decyzja Komendanta:

str. 2



Zataeznik Nr 10 do Regulaminu naboru na stanowiska
KSC w KM PSP w Ptocku

PROTOKOL ZNISZCZENIA

W dniu .o dokonano spisu niewykorzystanych ofert oraz dokumentéw zwigzanych

znaborem (egzemplarze testu, arkusze ocen itp.) na stanOWisko .........ccccevvvivonnane.

w KM PSP Plock

8702 (91751 00 L1 | U

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania

I

2

3.

4.

S,

Zniszczenia na niszczarce biurowe] dokonano wdniu .............oeenini.. w obecnosci:

b esemems 0L cumoesemes = ———3“"
Podpis

Lsmsunonemssssmmmmrimnenvenaeenemesennie e e s oy e U E
Podpis

J e e ————————————————
Podpis

Podpis komendanta



