Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18/2022 Komendanta Powiatowego PSP w Bartoszycach z dnia 28 grudnia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia standardéw zarzgdzania zasobami ludzkimi w sfuzbie cywilnej
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bartoszycach

: 112 Bartoszyce, 28 grudnia 2022 r.

twierdzam:

WEWNETRZNA PROCEDURA NABORU NA STANOWISKO
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
OBOWIAZUJACA W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W BARTOSZYCACH

Zgodnie z art. 15 ust. 9 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.
(tj. Dz. U. 2022 r., poz. 1691) oraz zarzgdzeniem nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca
2020 r. w sprawie standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi w sfuzbie cywilnej z dniem
1 stycznia 2023 roku wprowadza sie¢ wewnetrzng procedurg naboru na stanowiska nalezace
do Korpusu Stuzby Cywilnej.

Celem tego jest przywrocenie wiasciwej roli stuzby cywilnej i wprowadzenie
skutecznych mechanizméw zarzadzania kadrami urzedniczymi. Nabory w KP PSP
w Bartoszycach przeprowadza sie przede wszystkim na podstawie przepisow ustawy o stuzbie
cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. 2022 r., poz. 1691) - Rozdziat nr 3 ,Nawigzanie
stosunku pracy w stuzbie cywilnej" oraz dodatkowo opierajgc si¢ na ponizej zawartych

zasadach:

l. OGLOSZENIE O NABORZE

1. W przypadku pojawienia sie¢ wakatu na stanowisku KSC, na polecenie Komendanta
Powiatowego PSP w Bartoszycach kierownik sekcji organizacyjno-kadrowej przygotowuje
ogtoszenie (zgodne z opracowanym opisem stanowiska pracy) i umieszcza je w Biuletynie
Informacji Publicznej KPRM, Biuletynie Informacji Publicznej KP PSP w Bartoszycach,
tablicy ogtoszen KP PSP w Bartoszycach oraz w razie potrzeby przekazuje do
Powiatowego Urzedu Pracy w Bartoszycach.

2. Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposéb, aby zapewniC obiektywny wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy, w szczegolnosci:

- formuluje sie jednoznaczne kryteria uczestnictwa w kolejnych etapach naboru;
- kandydaci do pracy informowani sg o wymogach dotyczacych wyksztatcenia, umiejetnosci
i do$wiadczenia koniecznych do pracy na danym stanowisku;

- wymogi kwalifikacyjne sg podobne dla kandydatow majacych wykonywac¢ podobne

zadania;

- stosuje sie pytania lub zadania nakierowane na oceng tych samych kompetencji w oparciu
o te samg metode i technike, ktéra bedzie gwarantowata poréwnywalnosc wynikow
wszystkich kandydatow;

- kazdy kandydat, ktéry speinia wymagania formalne moze wzia¢ udziat w kolejnym etapie
naboru nastepujacym po weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalnym;
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- w procesie zatrudniania stosuje sig jednolite zasady selekcji kandydatéw uwzgledniajgc
w szczegolnosci wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejetnosci i postawe etyczng

kandydatow;
- kandydaci wybierani sg wytacznie w oparciu o wymagania okreslone w ogtoszeniu

0 naborze;
- ustalanie wynagrodzenia nowych pracownikow odbywa sie wedtug przejrzystych zasad.

I POWOLANIE KOMISJI

W celu przeprowadzenia procedury naboru Komendant Powiatowy PSP w Bartoszycach
powofuje Komisje w skladzie co najmniej trzech cztonkéw, ktorych wiedza
i doswiadczenie dajg rekojmie wytonienia najlepszego kandydata. Jako czionkowie Komisji
winni byé powotani m.in.: nadzorujgcy prace danej komérki organizacyjnej
(Naczelnik/Kierownik) oraz pracownik ds. kadr.

2. Powotani czionkowie Komisji zapoznajg sie z opublikowanym ogloszeniem oraz

z ,Wewnetrzng procedurg naboru do stuzby cywilnej"

3. Cztonkom Komisji udzielane sg upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
kandydatow uczestniczacych w naborze oraz zapoznawani sg z przepisami Zarzgdzenia nr
70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie
przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilngj
(M. P. Nr 93, poz. 953) - czlonkowie potwierdzaja to na pismie. Ponadto czlonkowie
informowani sg o koniecznosci przestrzegania w trakcie naboru zasad otwartosci
i konkurencyjnosci, jak réwniez zasady réwnego traktowania wszystkich uczestnikow

naboru.
4. Czlonkowie komisji majg obowigzek zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru

informacji o kandydatach.

5. Po zapoznaniu sie z ofertami, a przed rozpoczeciem postepowania selekcyjnego cztonkowie
komisji sg zobowigzani do ztozenia pisemnych oswiadczen o niepozostawaniu z zadnym
z kandydatow w takim stosunku, ktéry mogtby budzi¢ watpliwoéci co do bezstronnosci ich
dziatania, np. w sytuacji, kiedy:
1) kandydatem jest matzonek, rodzenstwo, wstepny, zstgpny, powinowaty pierwszego
stopnia, osoba zwigzana z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, osoba, z ktorg
laczg jg stosunki majatkowe (w szczegdlnosci: wspdtwtasnosci nieruchomosci lub rzeczy
ruchomych, umowa najmu, dzierzawy, umowa pozyczki lub porgczenia).

M. WERYFIKACJA FORMALNA NADEStANYCH OFERT

1. Przed rozpoczeciem naboru okreséla sie metody i techniki dokonywania ocen w naborze.
2. Ogtoszenie o naborze zawiera:
- nazwe i adres jednostki;

- okreslenie stanowiska pracy;
- wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,

ze wskazaniem, ktére sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
- zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;
- informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

- wskazanie wymaganych dokumentéw;
- informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
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zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmnigj
6%:

- termin i miejsce sktadania dokumentéw, z zaznaczeniem, ze data nadania dokumentéw
decyduje o tym czy kandydat ztozyt je w terminie - w sytuacji gdy ogtoszenie o naborze
okresla minimalny termin na skfadanie dokumentow, wynikajacy z ustawy o stuzbie
cywilnej.

Termin do skladania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze byc¢
krétszy niz 10 dni, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka
korpusu stuzby cywilnej — 5 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Weryfikacji formalnej nadestanych dokumentow dokonujg cztonkowie Komisji. Weryfikacja
polega na sprawdzeniu wszystkich wymagan wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej
oraz z ogtoszenia o naborze (dopuszcza sie mozliwos¢ uzupetniania dokumentow przez
kandydatéw w wyznaczonym terminie).

Po dokonaniu petnej weryfikacji cztonkowie Komisji sporzadzajg wykazy kandydatow
zakwalifikowanych do dalszego etapu selekcji. Do kolejnego etapu dopuszcza sie
wszystkich kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

Niezwlocznie zawiadamia sie kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru, z odpowiednim wyprzedzeniem przed
planowanym terminem jego przeprowadzenia oraz kandydatow niespetniajgcych
wymagan formalnych o niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru.

V. TEST WIEDZY

Kolejnym etapem ustanawia sie sprawdzenie wiedzy kandydatow. Czionkowie Komisji
w zaleznoéci od specyfiki danego stanowiska, jak rowniez od ilosci zakwalifikowanych
osbb, decydujg o przeprowadzeniu testow pisemnych lub tez o przeprowadzeniu
bezposrednich rozméw z kandydatami. Dopuszcza sie réwniez przeprowadzanie innych
sprawdzianow, np. obstugi komputera, urzadzen biurowych itp.

Nalezy wskaza¢ minimalny prog zaliczajacy badane kompetencje, ktory odpowiada
poziomowi kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku. Informacje
takg nalezy poda¢ do wiadomosci kandydatow przed przystgpieniem do testow.

W celu wyréwnania szans w naborze osob ze szczegdinymi potrzebami:

- umozliwia sie korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzan wspomagajacych ich prace
(np. poprzez pomoc asystenta),

- dostosowuje sie materiaty wykorzystywane w trakcie naboru do ich potrzeb
(np. wieksza czcionka w materiatach drukowanych),

- wydiuza sie czas poszczegoélnych metod adekwatnie do ich potrzeb.

Przed przystgpieniem kandydatow do testu wiedzy Komisja zobowigzana jest do
sprawdzenia tozsamosci kandydatow.

Niezwlocznie po przeprowadzeniu testow wiedzy zawiadamia sie kandydatow
o uzyskanych wynikach oraz o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru,
o terminie i migjscu jego przeprowadzenia, a takze o metodach (technikach) naboru, ktére
zostang zastosowane w tym etapie z odpowiednim wyprzedzeniem przed planowanym

terminem jego przeprowadzenia.
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V. ROZMOWA KWALIFIKACYJNA Z KOMISJA

Rozmowy kwalifikacyjne odbywac sie winny wediug ustalonego przez cztonkéw Komisji
schematu (scenariusza) stosowanego konsekwentnie w odniesieniu do kazdego
kandydata. Procedura powyzsza sprzyja sprawiedliwemu ocenianiu kandydatow,
wyeliminowaniu subiektywizmu oraz daje najlepszg poréwnywalnosc otrzymanych
wynikow.

Przyktadowym schematem moze by¢ zaprezentowany ponizej:

v' przywitanie kandydata i przedstawienie mu cztonkow Komisji;

v’ autoprezentacja kandydata (ocena umiejetno$ci zaprezentowania sie, odpornos¢ na
stres);

merytoryczny zakres wiedzy i umiejetnos¢ jej wykorzystania w praktyce,
doswiadczenie zawodowe;

asertywno$c, umiejetnosc rozwigzywania problemow;

sposéb rozwigzywania konfliktow w zespole — do$wiadczenie;

podziekowanie za udziat i poinformowanie o terminie i sposobie zawiadomienia
o wyniku selekgji,

Komisja zobowigzana jest sprawdzi¢ wszystkie ~wymagania (niezbedne
i dodatkowe, réwniez dotyczace kompetenciji miekkich) okreslone w ogtoszeniu o naborze
za pomocg adekwatnych metod i technik, ktére pozwalajg na obiektywna ocene.
Komisja zobowigzana jest ustali¢ (przed rozpoczeciem rozmow) skale oceniania oraz
ewentualng wage poszczegdlnych pytan (np. pytanie nr 1 od 0 do 5 punktéw, pytanie
nr 2 od 0 do 7 punktdw, itp.). Cztonek Komisji przyznaje kandydatowi jedng oceng (sume
z poszczegolnych pytan lub $rednig z poszczegolnych pytan — w zaleznosci od ustalen
Komisji poczynionych przed rozpoczeciem rozmow). Oceng kandydata z prowadzonej
rozmowy jest srednia uzyskana ze wszystkich ocen przyznanych przez poszczegolnych

cztonkdw Komisji.

% ok R %

VI. OCENA SPEENIANIA WYMAGAN POZADANYCH (DODATKOWYCH)

W przypadku okreslenia w ogtoszeniu wymagan dodatkowych, ktére mozna
zidentyfikowaé, Komisja zobowigzana jest ustali¢ ilos¢ punktow przyznawanych za
poszczegblne elementy. Wage przyznawanych punktow nalezy odnies¢ do ilosci
punktéw przyznawanych za test oraz rozmowe kwalifikacyjna.

VI PODSUMOWANIE WYNIKOW NABORU / PROTOKOL

Po =zakonczeniu wszystkich etapow naboru czionkowie Komisji w oparciu
o wszystkie wykazy i uzyskang przez kandydatow punktacje wyfaniajg maksymainie
5 kandydatow. Wytonienie najlepszych kandydatéw odbywa sie poprzez zsumowanie
wszystkich punktéw uzyskanych w trakcie naboru (test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna,
ocena wymagan dodatkowych). Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie wybranych pieciu osob.

Sporzgdza sie protokoét z przeprowadzonego naboru, ktéry zawiera:

- okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
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wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetnienia
przez nich wymagan okre$lonych w ogtoszeniu o naborze,

- liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajgcych wymogow formalnych,

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

- sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Opisaniu podlegajg wszystkie czynnosci i zdarzenia majgce wptyw na przebieg i wynik
naboru, w tym tres¢ pytan lub zadan oraz kryteria i oceny dokonane w trakcie naboru,
w spos6b umozliwiajgcy odtworzenie przebiegu naboru po jego zakonczeniu.

Protokét wskazywaé musi osoby niepelnosprawne, ktére znalazty sie w gronie
5 kandydatow (pierwszenstwo w zatrudnieniu).

Przed dokonaniem ostatecznej decyzji dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia
indywidualnych rozméw przez Komendanta Powiatowego PSP w Bartoszycach
z kandydatami przedstawionymi w protokole.

Na podstawie przedstawionego protokotu oraz ewentualnych rozmoéw Komendant
Powiatowy PSP w Bartoszycach podejmuje decyzjg o zatrudnieniu wybranego przez
siebie kandydata.

Niezwilocznie po zakorczeniu naboru i podjeciu decyzji przez Komendanta Powiatowego
PSP w Bartoszycach zawiadamia si¢ o tym wszystkich kandydatow (biorgcych udziat
w testach i rozmowach). Osoby niewybrane informowane sg o dokonanym wyborze

wg przyjetych podczas naboru regutach informowania.

VIIl. PUBLIKACJA WYNIKU NABORU

Publikacji wyniku naboru dokonuje si¢ niezwlocznie po podjeciu przez Komendanta
Powiatowego PSP w Bartoszycach decyzji o wyborze kandydata: w BIP KPRM, BIP KW
(strona internetowa) oraz tablicy ogtoszen KP PSP w Bartoszycach.

Informacja, o ktérej mowa powyzej zawiera:

- nazwe i adres jednostki,

- okreslenie stanowiska pracy,

- imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepisow Kodeksu cywilnego.

IX. POSTEPOWANIE Z OFERTAMI PO ZAKONCZENIU NABORU

Dokumenty kandydata zatrudnionego na skutek prowadzonego naboru wigcza sie
w catosci do akt osobowych pracownika.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
pracy, Komendant Powiatowy PSP w Bartoszycach moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku inna osobe sposrod kandydatéw, o ktérych mowa w rozdziale VII pkt 1.

Po zakonczeniu naboru oferty kandydatow podlegajg przechowywaniu przez okres
3 miesiecy.

Istnieje mozliwo$¢ osobistego odbioru ztozonych dokumentow w  terminie
3 miesiecy od zakonczenia naboru (wymagane jest sporzgdzenie notatki odbioru
dokumentow).

Po uplywie ww. czasu dokonuje sig¢ komisyjnego zniszczenia dokumentow
i sporzadza sie z tej czynnosci protokét, ktory zawiera¢ bedzie liczbe zniszczonych ofert
oraz imiona i nazwiska kandydatow.
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