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Regulamin
Naboru na stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowe;j

Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie

Regulamin okresla wewngtrzne procedury naboru do stuzby cywilnej w zakresie spraw
organizacyjnych, przebiegu i zasad selekcji, komunikowania sie z kandydatami oraz

postepowania z ofertami po zakonczeniu rekrutacji.

I. Postanowienia organizacyine

1. Ogloszenie o naborze opracowywane jest przez Zastepce Komendanta Powiatowego
i przedstawiane Komendantowi Powiatowemu PSP do zatwierdzenia.

1.1. Za zgoda Szefa Stuzby Cywilnej nabér na okres$lone stanowiska pracy moze by¢
rozszerzony o osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego.

1.2. O zatrudnienie w stuzbie cywilnej moga ubiegaé sie takze osoby niepelnosprawne, jesli
stopien niepetnosprawnosci nie bedzie stanowit przeszkody w wykonywaniu przez nie pracy
na tym stanowisku.

2. Komendant Powiatowy PSP powoluje kazdorazowo komisje rekrutacyjna
do przeprowadzenia naboru. Komisja sktada sie z 3 do 5 0sdb.

3. Komisja rekrutacyjna dokonuje wyboru metod, narzgdzi oraz okresla ilosé etapow selekcji
biorgc pod uwage w szczegolnosei: ztozono$¢ wykonywanej pracy, wymagane kwalifikacje
i miejsce w hierarchii stanowisk oraz ustala kryteria punktowe do oceny danych
biograficznych, testdw praktycznych i/lub teoretycznych.

4. Rekrutacja na stanowisko w stuzbie cywilnej, (w tym na zastgpstwo), jest publikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw (BIP KPRM), na

stronie internetowej Komendy Powiatowej (www.gov.pl/web/kppsp-kutno w zaktadce >

nabor do PSP >oferta pracy) oraz w jej siedzibie na tablicy ogloszen. Komisja moze podjaé
decyzje o umieszczeniu ogloszenia takze w innych miejscach oraz w $rodkach masowego

przekazu.



5. W ogtloszeniu podaje sie proponowany dla stanowiska pracy poziom wynagrodzenia brutto.
6. Informacje o przyjetych metodach selekcji, terminach poszczegélnych etapdéw oraz inne
informacje dotyczace naboru publikowane sg wyltgcznie na stronie internetowej komendy
1 w jej siedzibie od chwili ukazania si¢ oferty pracy.

7. Komenda nie prowadzi naboru w formie elektroniczne;.

II. Przebieg i zasady selekcii kandydatéw

1. W momencie zlozenia aplikacji kazdemu kandydatowi zaktadany jest formularz ocen.

2. Selekcja kandydatow odbywa sie metoda ,,sita” lub metoda ,,macierzy”.

2.1. Metoda ,,sita” polega na tym, ze do nastepnego etapu zostajg zakwalifikowani kandydaci,
ktérzy uzyskali najlepsze wyniki na poprzednim etapie.

2.2. Metoda ,,macierzy” polega na dopuszczeniu wszystkich kandydatow do kazdego etapu
selekcji 1 zsumowaniu uzyskanych przez nich wynikow celem wytonienia najlepszego z nich.
3. Podstawowa metoda selekcji kandydatow jest metoda “sita”.

3.1. Metode ,,macierzy” mozna stosowa¢ w przypadku, gdy do naboru zglosila sie bardzo
mata ilo$¢ kandydatéw lub w przypadkach szczegolnie uzasadnionych. Decyzje w tej sprawie
podejmuje komisja.

4. Do I etapu selekcji dopuszczani sg kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne,
€O 0znacza, ze:

- nadestali oferte w oznaczonym terminie,

- ztozyli wskazane w ogloszeniu dokumenty i okreslili stanowisko, o jakie sie ubiegaja,

- zalgczyli kopie wymaganych dokumentéw oraz wszystkie oswiadczenia i zgody,

- o$wiadczenia i zgody sg wlasnorecznie podpisane przez kandydata,

- spelniajg wymagania niezbedne zawarte w ogloszeniu.

4.1. Osoby niepelnosprawne, chcgce skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu,
wraz z wymaganymi dokumentami skladajg takze kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

5. Oferty ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

6. Termin uznaje sie za nie zachowany w nastgpujacych przypadkach:

6.1. Gdy termin na ztozenie ofert przekracza 10 dni kalendarzowych - oferta wptynie po

ostatnim dniu wyznaczonego terminu.
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6.2. W przypadku, gdy termin na ztozenie ofert wynosi 10 dni kalendarzowych - decyduje
data stempla pocztowego (data nadania).

6.3. Termin do zlozenia ofert liczy sie od dnia ukazania sie ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej KPRM.

7. Po zlozeniu dokumentéw kandydatowi nadawany jest numer identyfikacyjny. Numer
identyfikacyjny bedzie stanowil 5 ostatnich cyfr numeru PESEL kandydata, pod ktérym
bedzie nastgpowala publikacja wynikdw poszczegblnych —etapéw  postepowania
kwalifikacyjnego.

8. Stosowane metody selekcji:

a) analiza danych biograficznych

b) testy wiedzy (teoretyczne)

c) testy praktyczne

d) rozmowa kwalifikacyjna.

9. Analize danych biograficznych przeprowadza sie na podstawie nadestanych dokumentéw,
oceniajgc kwalifikacje kandydata w odniesieniu do wymagan podanych w ogloszeniu
poczawszy od wymagan niezbednych po pozadane.

10. Zadania i1 pytania (testy praktyczne i teoretyczne) maja na celu sprawdzenie umiejetnosci,
wiedzy i predyspozycji koniecznych do wlasciwego wypelniania obowigzkéw na oferowanym
stanowisku pracy.

10.1. Zadania i pytania w testach sg jednakowe dla wszystkich kandydatow.

11. Prog punktowy pozwalajacy na zakwalifikowanie kandydatow do nastepnego etapu ustala
komisja, bioragc pod uwage w szczegoélnosci: profil idealnego kandydata, wyniki uzyskane
przez kandydatow oraz ilo$¢ ofert.

12. Po kazdym etapie selekcji na stronie internetowej komendy oraz w jej siedzibie
publikowana jest lista osob zakwalifikowanych do nastepnego etapu oraz jego miejsce
i termin.

13. Na rozmowe kwalifikacyjna zapraszanych jest od 3 do 5 kandydatow, ktérzy uzyskali
najlepsze wyniki z poprzedniego etapu. Nie dotyczy to sytuacji, gdy stosuje sie metode
,macierzy”.

14. Komisja nie kontaktuje sie bezposrednio z kandydatami na etapie selekcji.

15. Nie umieszczenie kandydata na liScie oznacza nie zakwalifikowanie sie do kolejnego

etapu.
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16. Nie stawienie sie osoby zakwalifikowanej do kolejnego etapu w podanym terminie
oznacza rezygnacje z kandydowania i skreslenie z listy kandydatow.

17. Pierwszenstwo zatrudnienia przystuguje osobie niepetnosprawnej tylko w sytuacji, gdy
znalazta sie w gronie nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatéw wylonionych w drodze
selekcji, a wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w komendzie jest nizszy niz 6% w
miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie o naborze.

18. Wynik naboru publikowany jest w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM, na stronie

internetowej komendy oraz w jej siedzibie.

III. Postanowienia koficowe

1. Rekrutacje prowadzi sie na podstawie ustawy o shuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1889) oraz innych przepiséw wydanych na jej podstawie.

2. Z przeprowadzonej rekrutacji sporzadza sie protokdt, ktory zawiera nastepujace
informacje:

a) okreslenie terminu prowadzonego naboru oraz stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony,
b) sktad komisji rekrutacyjnej, miejsce i czas publikacji ogloszenia o naborze,

c) ilo§¢ nadestanych ofert ogotem,

d) ilo$¢ ofert nadestanych po terminie,

e) ilo$¢ ofert spetniajacych wymagania formalne

f) ilos¢ ofert niespetniajacych wymagan formalnych

Oferty, wg powyzszych kryteriow, podaje sie w podziale na:

- kobiety i mezczyzn,

- osoby niepelnosprawne i obcokrajowcow,

g) zastosowane metody i narzedzia selekcji,

h) daty przeprowadzenia poszczeg6lnych etapow selekeji i ich wyniki,

i) imiona i nazwiska oraz adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze (lista
rankingowa),

j) uzasadnienie wyboru.

3. Zalgcznikami do protokotu sg:

a) informacje podawane kandydatom,

b) formularze ocen,
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c) testy teoretyczne i praktyczne

d) zastosowane kryteria oceny punktowej,

e) inne istotne dokumenty z przebiegu rekrutacji.

4. Jezeli w ciggu 2 miesigcy od dnia opublikowania wynikéw naboru wybrany kandydat
zrezygnuje z zatrudnienia, nie stawi sie do pracy w wyznaczonym terminie bez podania
przyczyny, albo nie uzyska pozytywnego wyniku badan wstepnych, oferta pracy kierowana
jest do kolejnej osoby z listy rankingowe;j.

5. Komenda nie przesyla indywidualnych informacji o udziale lub wyniku zakonczonego
naboru.

6. Komisja moze uniewaznié rekrutacje podajgc przyczyne.

7. Komenda nie odsyta ztozonych dokumentow.

8. Dokumenty mozna odbiera¢ osobiscie w terminie 14 dni od zakonczenia naboru. Po tym
terminie kopie dokumentéw nie odebranych zostang protokolarnie zniszczone.

9. Ztozenie oferty (lub nie wycofanie jej) oznacza zgode na niniejsze warunki naboru.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej "RODQ") informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest: Komendant Powiatowy
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie (99-300 Kutno, ul. 1-go Maja 7, tel. 24 2510060,

www.gov.pl/web/kppsp-kutno

2. W Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie wyznaczony zostal
Specjalista Ochrony Danych: (99-300 Kutno, ul. 1-go Maja 7, tel. 24 2510060,

www.gov.pl/web/kppsp-kutno).

3. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w celu prowadzenia obecnego naboru do
stuzby wraz z przeprowadzeniem postgpowania kwalifikacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a) i ¢) RODO, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 24
sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarne;.
4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres obecnego naboru, zgodnie
z przepisami prawa dotyczacymi archiwizacji.
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5. Przystuguje Pani/Panu prawo do Zzadania dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531-03-00, fax.
22 531-03-01, e-mail: kancelaria@giodo.gov.pl) jezeli uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
narusza przepisy RODO.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy
prawa, a w pozostalym zakresie dobrowolne. Odmowa podania danych obligatoryjnych
spowoduje nie objecie Pani/Pana procesem naboru.

8. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22

ust. 114 RODO.
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Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie poszukuje pracownika
cywilnego — kandydata na stanowisko: specjalista ds. kadr (na zastepstwo)

Pelny wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy:1

Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa PSP w Kutnie, u. 1-go Maja 7,
99 — 300 Kutno

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

— Realizowanie zatozen polityki kadrowo- ptacowej komendanta powiatowego

— Prowadzenie spraw osobowych strazakéw i pracownikéw cywilnych komendy.

— Przygotowanie wniosk6w o nadanie stopni, odznaczeri i medali osobom zastuzonym.

— Sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji emerytalno — rentowej strazakow
i pracownikéw cywilnych komendy.

— Realizacja zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej strazakéw i pracownikéw cywilnych
komendy.

— Analizowanie stanu i poziomu kwalifikacji strazakéw i pracownikéw cywilnych
oraz realizacja zadan z zakresu wyszkolenia kwalifikacyjnego.

— Przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z naborem kandydatéw do stuzby
oraz pracownikow

— Terminowe kierowanie na okresowe badania lekarskie i prowadzenie wykazu tych badan.

Warunki pracy:

Okreslajace charakter pracy na stanowisku i spos6b wykonywania zadan:
Praca biurowo — administracyjna, w systemie codziennym od poniedziatku do pigtku, w godz.
7.30 — 15.30. Praca w siedzibie urzedu, wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
Narzgdzia i materialy pracy: komputer, kserokopiarka, niszczarka, fax, skaner
Praca na parterze

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
Wyksztalcenie: Srednie

Pozostale wymagania niezbedne:

— Praktyczna znajomos$¢ ustaw o PSP, ochronie przeciwpozarowe;j, stuzbie cywilnej a takze
przepisow wykonawczych do tych ustaw, Kodeksu pracy oraz przepiséw dotyczacych
pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej

— Znajomo$¢ przepisOw prawa pracy

— Umiejetnos¢ obshugi komputera (znajomosé pakietu MS Office, Internetu, poczty
elektronicznej)

— Umiejetnos$¢ przygotowania pism o charakterze urzedowym z zastosowaniem przepisow
prawa



— Co najmniej 6-cio miesigczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku Kadr
— Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn),

WYMAGANIA DODATKOWE:

— Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych

— Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

— Umiejetno$é analitycznego myslenia

— Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$é, doktadnosé i terminowo$é

— Wysoka kultura osobista

— Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja lub zarzadzanie zasobami ludzkimi
ewentualnie studia podyplomowe z zakresu polityki kadrowe;j.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys (CV)

2. Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe

3. List motywacyjny

4. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub

oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celoéw rekrutacji — wzor zat. Nr 1.

7. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje wynikow z poszczegdlnych

etapOw postepowania na stronie internetowej komendy i w jej siedzibie — wzor zal. Nr 1.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych — wzor zat. Nr 1.

9. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe — wzor zat. Nr 1.

&

o

Termin skladania dokumentow:
Do dnia 28.05.2021 r.

Miejsce skladania dokumentow:
Sekretariat tutejszej Komendy od poniedzialtku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:30
lub korespondencyjnie na adres: Komenda Powiatowa PSP w Kutnie, ul. 1-go Maja 7,
99 — 300 Kutno. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér do
KSC - oferta pracy na zastepstwo™.

Inne informacje:

Os$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.

Umowa na zastgpstwo nieobecnego cztonka korpusu shuzby cywilnej (umowa rozwigzuje
si¢ z chwilg powrotu do pracy zastepowanego pracownika).

Oferty odrzucone zastang komisyjne zniszczone po zakonczeniu procesu naboru.
Proponowane wynagrodzenie tacznie z dodatkiem za wystuge lat ok.: 3.000,00 zi brutto.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : (24) 251 00 60

Lista kandydatéw speiniajacych wymagania formalne oraz informacje dotyczace kolejnego
etapu naboru dostepne beda na stronie www.gov.pl/web/kppsp-kutno oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Komendy Powiatowej PSP w Kutnie w ciggu 2 dni od koricowego terminu
sktadania ofert tj. 31.05.2021 r.




ZALACZNIK NR 1

OSWIADCZENIE

I.  Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie 1 wykorzystywanie moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego pracownika cywilnego na stanowisko: specjalista
ds. kadr (na zastgpstwo) w Komendzie Powiatowe] Panstwowej Strazy Pozarnej w Kutnie.

(podpis kandydata/ki)

2. Wyrazam zgodg na publikacje wynikéw z poszczeg6lnych etapéw postgpowania rekrutacyjnego na
stronie internetowej komendy i w jej siedzibie.

..................... W 13 A | 1§ .
(podpis kandydata/ki)

3. O$wiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.

..................... ,dn. oo 2021 1
(podpis kandydata/ki)

4. Oswiadczam, ze nie bylem/am karany/a za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe..

(podpis kandydata/ki)



