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KOMENDA POWIATOWA
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
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Zalacznik nr 2
KOMENDANT PO TOWY do Programu Zrzadzania Zasobami Ludzkimi

Por'lstwowe_g Strazy rnei w Komendzie POWlﬁ'ltOWEj PSIT \.v Miliczu
z dnia 10 wrzes$nia 2019 r.

mi. bryg. mgr inz. Kopeé

WEWNETRZNA PROCEDURA NABORU DO SEUZBY CYWILNEJ
W KOMENDZIE POWIATOWEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
W MILICZU

Postanowienia ogélne

§1
1. Wewnetrzna Procedura okresla tryb organizowania i przeprowadzenia naboru na wolne
stanowiska pracy do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Pafistwowej Strazy
Pozarnej w Miliczu.
§2
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
e Komendancie Powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Miliczu,
e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Miliczu na podstawie umowy o prace,
e Komendzie — nalezy przez to rozumie¢ Komende¢ Powiatows Panstwowej Strazy
Pozarnej w Miliczu,
e Komisji Rekrutacyjnej, zwanej dalej Komisja — nalezy przez to rozumieé¢ komisje do
przeprowadzenia naboru.
§3
1.Procedura naboru do korpusu stuzby cywilnej odbywa si¢ na podstawie ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o stuzbie cywilnej. Zgodnie z art. 6 kazdy obywatel ma prawo do informacji
o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej, a nabor do stuzby cywilnej jest otwarty i
konkurencyjny.
2. Otwartos¢ naboru oznacza, ze Komendant Powiatowy ma obowigzek upowszechnié
informacje¢ o wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie ogloszenia o naborze:
-w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Komendy tj. na tablicy ogloszen w
Komendzie,
-na stronie internetowej Komendy,
-w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
-w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miliczu.
3.Konkurencyjnos¢ naboru oznacza, ze Komendant Powiatowy w taki sposéb organizuje calg
procedur¢ naboru, by w jej wyniku wybra¢ sposréd zgtaszajacych sie kandydatéw, osobe
najzdolniejsza, najlepiej przygotowana, ktora w konfrontacji z innymi kandydatami, najlepiej
odpowiada stawianym wymaganiom okreslonym w opisie stanowiska pracy.
4.Zgodnie z art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej w stuzbie cywilnej moze byé zatrudniona osoba,
ktora:
-jest obywatelem polskim,
-korzysta z pelni praw publicznych,
-niec byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
-posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,
-cieszy sie nieposzlakowang opinia.



5.0gloszenie o naborze sporzadzane jest w oparciu o opis stanowiska pracy i zawiera:
-nazwe 1 adres urzedu,
-okreslenie stanowiska pracy,
-wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
-zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
-informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,
-informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w komendzie, w rozumieniu przepisOow o
rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi,
co najmniej 6%,
-wskazanie wymaganych dokumentow,
-termin i miejsce sktadania dokumentéw, przy czym termin ten nie moze by¢ krotszy niz
10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastepstwa nieobecnego czlonka korpusy
shuzby cywilnej 5 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Kancelarii.
6.0ferty pracy wplywajace do Komendy po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda
rozpatrywane.
7.Wszystkie oferty, ktore sa kompletne, spelniajg wymagania niezbedne oraz formalne
okreslone w ogloszeniu, biorg udziat w procedurze kwalifikacyjne;.
8.Jezeli w Komendzie wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo z zatrudnieniu przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie w/w oséb. Kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z tego uprawnienia jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.
Rozpoczgcie procedury naboru
§ 4
1. Nabodr na wolne stanowisko pracy do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie rozpoczyna
si¢ z chwilg podjecia przez Komendanta Powiatowego decyzji o wszczgciu procedury naboru.
2. Ustala si¢ dwa rodzaje naboru na wolne stanowiska pracy do korpusu stuzby cywilne;j:
1) nabér wewnetrzny,
2) nabor zewnetrzny.
3. Nabér wewnetrzny ma na celu obsadzenie wakujacego stanowiska pracownikiem
o sprawdzonym potencjale zawodowym a takze pozwala wplynag¢ motywacyjnie na
pracownika umozliwiajagc awans na wakujgce stanowisko.
4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzialu w naborze wewnetrznym czlonkéw korpusu shuzby
cywilnej zatrudnionych w innych jednostkach organizacyjnych w drodze przeniesienia,
zgodnie z art. 64 ustawy o stuzbie cywilne;j.
5. Informacje o powstaniu wakujacego stanowiska pisemnie oglasza Komendant Powiatowy
na tablicy ogloszen Komendy.
6. Szczegdly dotyczace stanowiska bedacego przedmiotem naboru przedstawia
zainteresowanym pracownikom pracownik samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno -
kadrowych.
7. Pracownicy zainteresowani objgciem wakujacego stanowiska sktadajg pisemny wniosek do
Komendanta Powiatowego.
8. Komendant Powiatowy podejmuje decyzje o ewentualnym przesunigciu wybranego
pracownika.
9. O wynikach naboru wewnetrznego informuje si¢ wszystkich kandydatow.



10. Procedure naboru zewnegtrznego wszczyna sie w przypadku braku mozliwosci
uzupelnienia stanowiska pracownikiem w ramach naboru wewnetrznego.

Komisja Rekrutacyjna

§5
1.Komendant Powiatowy powotuje Komisj¢ Rekrutacyjnag.
2. Do zadan Komisji nalezy:
- opracowanie i upowszechnienie ogloszenia o naborze,
- weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych w
ogloszeniu o naborze,
- sprawdzenie i ocena wiedzy kandydatow,
- sprawdzenie i ocena do$wiadczenia zawodowego kandydatow,
- wylonienie kandydatow,
- sporzgdzenie protokotu z naboru.
3. W przypadku nieobecnosci jednego z czlonkéw Komisji, Komendant Powiatowy

wyznacza w zastepstwie inng osobg.

Procedura kwalifikacyjna w ramach naboru zewne¢trznego

§6

1.W ramach naboru Komisja przeprowadza etapy naboru.

2.Terminy poszczeg6lnych etapdw umieszczane sg w ogloszeniu o naborze.

Zakonczenie procedury naboru

§8
1.Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji podejmuja decyzje o
wyborze konkretnego kandydata do zatrudnienia.
2.7, przeprowadzonego naboru sporzadza si¢ protokol (zatacznik nr 1) przekazywany do
akceptacji Komendanta Powiatowego.
3. Protok6t powinien zawierac:
-okreslenie stanowiska pracy, na ktére byl przeprowadzony nabor, liczbe¢ kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepis art. 29 a ust. 2
-liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajacych wymogdéw formalnych,
-informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,
-uzasadnienie dokonanego wyboru,
-sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
4.Ostateczng decyzje w przedmiocie zatrudnienia kandydata podejmuje Komendant
Powiatowy na podstawie przedstawionego przez Komisj¢ protokotu.

§9
1.Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia si¢ informacj¢ o wyniku
naboru przez umieszczenie jej:
-na tablicy ogloszen w Komendzie,
-na stronie internetowej Komendy,
-w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.
2.Informacja o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
- nazwa i adres urzedu,



- okreslenie stanowiska pracy,
- imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego.

§10
Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy,
Komendant Powiatowy moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku kolejng osobe sposrod
kandydatéw wymienionych w protokole z tego naboru.

§11
1.Dokumenty kandydata zatrudnionego w wyniku naboru wiacza si¢ do jego akt osobowych.
2. Dokumenty pozostalych kandydatéw nie podlegaja archiwizacji i zostaja komisyjnie
zniszczone:
1) po 14 dniach od zakonczenia naboru — dotyczy ofert kandydatéw, z ktérymi nie mozna
nawigzaé stosunek pracy na podstawie art. 33 ustawy o stuzbie cywilnej,
2) po uplywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy na podstawie art. 33 ustawy o
stuzbie cywilne;j.



Zalacznik nr 1
do Wewnetrznej procedury naboru
do stuzby cywilnej

PROTOKOL Z NABORU NA STANOWISKO W SLUZBIE CYWILNEJ

(nazwa stanowiska)

1. Informacja o publikacji ogloszenia o naborze

b s 1 R —— W BIP KPRM oraz w miejscu powszechnie dostepnym w
siedzibie Komendy tj. na tablicy ogloszen w Komendzie, na stronie internetowej Komendy, w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Miliczu.

(nazwa stanowiska, komorki organizacyjnej)
Termin sktadania ofert uptynat w dniu ................

W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wptynelo.......ofert.

2. Sklad komisji przeprowadzajacej nabor

- przewodniczacy

T - cztonek

O S - czlonek

e T R N ke e - cztonek
(imig i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjna)

3. Informacja o metodach i technikach naboru

Wymagania na stanowisko pracy zostaly zweryfikowane na podstawie opisu stanowiska -

kserokopia stanowi zatgcznik do protokotu.

4. Opis poszczegolnych etapéw naboru

I etap: weryfikacja dokumentow
W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wptynelo.......... ofert.

Wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze spehito.............. ofert.



Wséréd wszystkich ofert ......... zawieraly kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.
Pozostale oferty zlozone zostaly po wyznaczonym terminie lub nie spelnily wymagan

formalnych.

Wykaz kandydatéw zaproszonych do II etapu stanowi zatgcznik nr 1 do protokotu.
Il etap: sprawdzian wiedzy i umiej¢tnosci

W I i sinns odbyt sig:

a) sprawdzian wiedzy (test jednokrotnego wyboru), ktéry obejmowal zagadnienia z
zakresu znajomosci aktow prawnych wymienionych w ogloszeniu: TAK/NIE

b) sprawdzian innych umiejetnosci: TAK/NIE

Do udzialu w II etapie przystapilo ......kandydatéw. Otrzymali oni nastepujace wyniki:

Rest wiedzy, arkusze odpowiedzi oraz zestawienie wynikoéw stanowig zalgcznik nr 2 do
protokotu.

ITI etap: rozmowa kwalifikacyjna

Do rozmowy kwalifikacyjnej zaproszeni zostali kandydaci, ktérzy otrzymali wymagang
ilo$¢ punktow ze sprawdziandw przewidzianych II etapem.

W tym zakwalifikowalo sie¢ ...... 0sob/osoby z udokumentowang niepelnosprawnoscig.
Kandydaci otrzymali kolejno nastepujgce wyniki:

1

-l

Zestaw pytan oraz zestawienie wynikéw stanowig zalacznik nr 3 do protokotu.

. Imiona i nazwiska oraz adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow

uszeregowanych wg poziomu spelniania wymagan okresSlonych w_ogloszeniu o

naborze.



Data zatwierdzenia protokotu
Milicz, dnia..........oooiniiiiiiii e

Imie¢ i nazwisko wybranego kandydata do zatrudnienia ..................oviiiiiiininnennnn.

(podpis komendanta powiatowego)

Protokot sporzadzil/a: .....................
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