Zatacznik do Zarzadzenia Nr POK.151.6.2025
Komendanta Powiatowego
Panstwowej Strazy Pozarnej w Myslenicach

Wewnetrzna procedura
naboru do sluzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej

Panstwowej Strazy Pozarnej

w Myslenicach



Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Wewngtrzng procedure naboru do stuzby cywilnej, zwang dalej Procedura, ustanawia
si¢ w celu zagwarantowania efektywnego, a jednocze$nie maksymalnie obiektywnego
i rzetelnego mechanizmu doboru cztonkéw korpusu stuzby cywilnej do pracy w
Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Myslenicach, pozwalajacego na
wylonienie najlepszego kandydata.

Procedura okres$la czynno$ci od momentu przygotowania naboru do wytonienia
kandydata do zatrudnienia na stanowisku, bez czynno$ci zwigzanych z nawigzaniem
stosunku pracy.

§2

. Nabor do stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej PSP w Myslenicach jest otwarty

co oznacza powszechnos¢, jawnos¢ 1 rownos$¢ ubiegania si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej.

Nabor do stuzby cywilnej jest konkurencyjny co oznacza, ze w drodze przejrzystej
1 obiektywnej procedury zostaje wytoniony kandydat najlepiej spetniajacy wymagania
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

§3

. Nabor do stuzby cywilnej prowadzony jest w oparciu o zasade zawodowosci,

rzetelnosci, bezstronnosci 1 neutralnosci polityczne;j.
Sposob prowadzenia naboru do korpusu stuzby cywilnej ma zapewni¢ jak najwyzsza
jakos¢ zadan wykonywanych przez stuzbe cywilng.

§ 4

Nabor moze by¢ prowadzony w sytuacji:

1)
2)

utworzenia nowego stanowiska lub powstania wakatu;

wystgpienia konieczno$ci zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prace na
zastepstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy czlonka korpusu shuzby
cywilne;j.

Rozdzial 11
Definicje

§5

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)

5)

Komenda — Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Myslenicach;
Komendant — Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej w Myslenicach;
preselekcja - weryfikacja ofert kandydatéw pod wzgledem spelnienia warunkow
formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. Jej celem jest wskazanie kandydatow,
ktérzy w zwiagzku z udokumentowaniem spelnienia wymagan formalnych, powinni
zosta¢ dopuszczeni do udzialu w selekcji whasciwe;;

selekcja wlasciwa — weryfikacja aplikacji kandydatow, ich wiedzy i umiej¢tnosci za
pomoca wybranych metod i technik naboru;

analiza merytoryczna aplikacji — metoda naboru polegajaca na weryfikacji aplikacji
kandydatow spelniajacych wymagania formalne pod katem spelnienia przez



6)

7)

8)

9

b)

d)

kandydatow wymagan niezbednych i1 dodatkowych, okreslonych w ogloszeniu
o naborze, oraz wyborze tylko tych ofert, ktore pochodza od kandydatow najbardziej
odpowiadajacych wymaganiom okreslonym dla danego stanowiska pracy;

testy wiedzy (testy merytoryczne)— technika selekcji mierzaca poziom posiadanej
wiedzy z danej dziedziny (wybranego obszaru), a takze umiej¢tnosci jej wykorzystania
w roznych sytuacjach;

testy praktyczne — technika selekcji polegajaca na wskazaniu konkretnych zadan do
wykonania w okreslonym czasie (np. test na sporzadzenie dokumentu pisanego, test na
umieje¢tnos¢ korzystania z urzadzenia oraz oprogramowania komputerowego itp.);
sprawdzian kompetencji kierowniczych metoda selekcji stosowana wzgledem
kandydatow na stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilne;j,
na ktorych wystepuje zarzadzanie zespotem lub koordynowanie prac zespotu 1
wymagane jest posiadanie do§wiadczenia kierowniczego;

rozmowa kwalifikacyjna — technika selekcji, ktéra moze przybiera¢ rowne formy,
w zalezno$ci od obszaréw, na ktorych sie koncentruje:

rozmowa skupiajgca si¢ na ofercie nadestanej przez kandydata — koncentruje si¢ na
pytaniach weryfikujacych i rozszerzajacych informacje zawarte w ofercie nadestanej
przez kandydata (zyciorysie, liscie motywacyjnym, dokumentach przedstawionych jako
potwierdzajace spelnienie warunkdw naboru na stanowisko). Przedmiotem
dookreslenia sg przede wszystkim informacje niejasne 1 zbyt ogdlne;

rozmowa skupiajaca si¢ na sytuacjach zwigzanych z praca — koncentruje si¢ na
pytaniach z obszaru pracy zawodowej kandydata, gtownie na zagadnieniach
zwigzanych ze specyfika pracy wykonywanej na stanowisku pracy bedacym
przedmiotem naboru oraz jego dotychczasowych doswiadczen zawodowych. Pytania
stosowane w tej formie wywiadu skupiajg si¢ na uzyskaniu informacji, w jaki sposob
kandydat bedzie reagowatl na rozne sytuacje zwigzane z pracg (np. wysokim poziomem
stresu, presja czasowg itp.), a takze czy spotykat si¢ z podobnymi sytuacjami w swej
dotychczasowej pracy zawodowej i w jaki sposob sobie z nimi radzit;

rozmowa sytuacyjna — skupia si¢ na pytaniach dotyczacych przede wszystkim sytuacji
hipotetycznych 1 bada zachowania kandydata w sytuacjach problemowych
1 niecodziennych. Moze odnosi¢ si¢ do sytuacji, ktore nie sg bezposrednio zwigzane
z zadaniami wykonywanymi na stanowisku bedacym przedmiotem naboru, ale musza
odnosi¢ si¢ do analizowanych kompetencji 1 umiej¢tnosci. W jej trakcie kandydatowi
przedstawiana jest sytuacja, ktéra teoretycznie moze si¢ wydarzy¢ w pracy. Taka forma
wywiadu pozwala oceni¢ postawy, motywy oraz zachowania kandydata;

rozmowa specjalistyczna — jej celem jest weryfikacja wiedzy merytorycznej kandydata
niezbednej na stanowisku bedacym przedmiotem naboru, okre$lonej w opisie
stanowiska pracy. Zadawane w jej trakcie pytania nie moga wykraczaé¢ poza poziom
mozliwy do osiggnigcia przez osoby niezatrudnione w komodrce organizacyjnej, do
ktorej prowadzony jest nabor.

Rozdzial 11

Szczegdélowa procedura naboru na stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami

w stuzbie cywilnej

§6

. Nabor kandydatow do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie organizuje Komendant,

ktéry w tym celu powoluje Komisj¢ kwalifikacyjng ds. naboru kandydatéw do stuzby
cywilnej, zwang dalej Komisja.
W sktad Komisji powotywany jest kazdorazowo przedstawiciel komorki ds. kadr.



3.

Komisja, o ktorej mowa w ust. 1 powolywana jest przez Komendanta odrgbnym aktem
wewnetrznym (decyzj).

§7

Do zadah Komisji nalezy:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

3

k)
D

przygotowanie ogloszenia o naborze zgodnego z opisem stanowiska pracy, na ktore
prowadzony jest nabor;

weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze;

sprawdzenie 1 ocena wiedzy kandydatow, za pomocg wybranych metod 1 technik
naboru, o ktorych mowa w Rozdziale III Procedury;

sprawdzenie 1 ocena doswiadczenia zawodowego kandydatow;

wylonienie najlepszych kandydatow;

sporzadzenie protokotu z naboru.

§8

Przygotowanie ogloszenia o naborze musi by¢ kazdorazowo poprzedzone analiza opisu
stanowiska pracy, ktorej dokonuje Komisja. Jezeli istnieje potrzeba dokonania zmiany
w opisie stanowiska pracy nalezy dokona¢ jego niezwlocznej aktualizacji, zgodnie z
zasadami okreSlonymi w zarzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad
dokonywania opiséw 1 warto§ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilne;j.

Przed ogloszeniem naboru Komisja okresla metody 1 techniki, ktore beda stosowane
w naborze oraz sposob dokonywania ocen w celu wyeliminowania uznaniowosci
1 subiektywizmu.

§9
Ogloszenie o naborze musi by¢ zgodne z opisem stanowiska pracy oraz zawieral
nastepujace elementy:
nazwe i adres urzedu;
okreslenie stanowiska pracy;
okreslenie wymiaru czasu pracy;
okreslenie liczby stanowisk pracy;
okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z jego opisem wraz ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbg¢dne, a ktére dodatkowe;
okreslenie zakresu wykonywanych zadan;
informacje o warunkach pracy;
informacj¢, czy w miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia naboru wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0so6b niepetnosprawnych
wynosit co najmniej 6 %;
wskazanie wymaganych dokumentow i o$wiadczen, zwanych dalej ,,wymaganymi
dokumentami”;
okreslenie terminu i sposobOw ztozenia wymaganych dokumentow w postaci
elektronicznej i papierowej, a w odniesieniu do wymaganych dokumentoéw w postaci
papierowej — takze okreslenie miejsca ich zlozenia;
wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego;
informacje dodatkowe (np. numer telefonu, pod ktérym mozna zasiggnac
szczegbtowych informacji na temat naboru, informacja na temat postgpowania z
aplikacjami po zakonczonym naborze, wysoko$¢ proponowanego wynagrodzenia
zasadniczego).



Jezeli nabor jest przeprowadzany na stanowisko pracy, o ktérym mowa w art. 5 ust. 1
ustawy o stuzbie cywilnej, ogloszenie o naborze zawiera takze informacje, ze
o zatrudnienie moze ubiega¢ si¢ wytacznie osoba posiadajaca obywatelstwo polskie.
Dodatkowo w ogloszeniu o naborze nalezy zawrze¢ informacje o koniecznos$ci ztozenia
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ przez osobg niepelnosprawnag
zamierzajacg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktorym mowa w § 31
Procedur.

§10

Komisja okresla jednoznaczne kryteria uczestnictwa w kolejnych etapach naboru oraz
wskazuje prog zaliczajacy badane kompetencje, ktoéry odpowiada poziomowi
kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku.
Nalezy zachowywaé jednolite zasady dla wszystkich uczestnikow naboru, jasno
okreslonych 1 przedstawionych do wiadomosci wszystkim uczestnikom naboru.
Ogtoszenie o naborze powinno okres$la¢ wymagania zwigzane ze stanowiskiem, ktore
sa w sposoOb racjonalny i1 obiektywny uzasadnione zakresem zadan wykonywanych na
tym stanowisku.
Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy. Natomiast wymagania dodatkowe/pozadane to pozostale
wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku
pracy.
Ustawa o sluzbie cywilnej formutuje wymagania, jakie musi spetni¢ osoba, aby mogta
zosta¢ zatrudniona w stuzbie cywilnej. Warunki te dotycza zar6wno zatrudnienia na
wyzszym stanowisku w stuzbie cywilnej, jak 1 na stanowisku niebedacym wyzszym
1 stanowig wymagania niezbedne, ktore podlegaja ocenie w procesie naboru:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem § 29 Regulaminu;
b) korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe;
d) posiadanie kwalifikacji wymaganych na dane stanowisko pracy;
e) posiadanie nieposzlakowanej opinii.
Niedopuszczalne jest formutowanie wymagan zniechecajacych do ubiegania sig
o zatrudnienie lub zawezajacych krag potencjalnych kandydatow poprzez stawianie
wymogow niezwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku, jak réwniez
w sposOb oczywisty zawyzonych niewspotmiernie do rangi lub ztozono$ci zadan.

§11
Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy
niz 5 dni od dnia ogloszenia naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.
Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem dokumenty zostaty nadane
zgodnie z art. 57 § 5 Kodeksu postepowania administracyjnego.

§12
Ogloszenie o naborze podlega obowigzkowej publikacji w:
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Komendy (tablica ogloszen);
Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow - w utworzone;j
specjalnie do tego celu bazie ogloszen;
Biuletynie Informacji Publicznej Komendy,



—_

Ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow droga elektroniczng za pomoca
formularzy umieszczonych na jego stronach internetowych.

§13
Po uplywie terminu na ztozZenie ofert Komisja dokonuje selekcji kandydatow.
Komisja dokonuje selekcji kandydatow nie wczesniej niz po 7 dniach od uptywu
terminu sktadania dokumentéw, zawartego w ogloszeniu o naborze, z uwagi na
mozliwos¢ opoznionego wplywu ofert nadanych w placowce pocztowej, zgodnie z § 11
ust. 2 Procedury.

§14
Selekcja kandydatow obejmuje tzw. preselekcje oraz selekcje wiasciwg wykorzystujaca
okreslone metody i techniki selekcji, przyjete w danym naborze.
Metody i techniki selekcji, ktére moga by¢ stosowane w procesie naboru okreslono
w Rozdziale III Procedury.

§15

Celem  preselekcji  jest  wskazanie  kandydatow, ktérzy w  zwigzku
z udokumentowaniem spetnienia wymagan formalnych, zostaja dopuszczeni do udziatu
w selekcji wlasciwe;.

Wymagania formalne to wymagania niezbedne do zatrudnienia w stuzbie cywilnej,
o ktorych mowa w ustawie o stuzbie cywilnej, wymienione w § 10 ust. 5 Procedury.
W trakcie preselekcji ocenie podlega takze terminowos$¢ oraz kompletno$¢ ztozonych
ofert.

Wymagania formalne weryfikowane sa na podstawie ztozonych przez kandydata
dokumentéw, w tym o$wiadczen, ktore powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata
oraz datg sporzadzenia.

Szczegolnie wazne jest aby tres¢ sktadanych os$wiadczen potwierdzala spehnienie
wymogow ustawowych, o ile przepisy szczegolne nie wymagaja ich udokumentowania.
Komisja doktada wszelkich staran, aby przestanki decyzji w zakresie preselekcji byty
jednoznaczne, wynikaly z obiektywnie stwierdzonego stanu faktycznego oraz byly
udokumentowane w sposdb umozliwiajacy pdzniejszg ich kontrole.

§ 16

Kazdy kandydat spetniajacy wymagania formalne bierze udziat w kolejnym etapie naboru,
nastepujacym po preselekc;ji.

§17

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zastosowania, jako kolejnego etapu naboru, techniki (metody)
selekcji bazujacej na analizie nadestanych ofert (analiza merytoryczna aplikacji),
uwzgledniajacej kryteria wynikajace z ogloszenia o naborze.

§18

Wszystkie wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe (pozadane) wskazane
w ogloszeniu o naborze sprawdzane sg przy uzyciu adekwatnych narzedzi, umozliwiajacych
obiektywne sprawdzenie spelienia tych wymagan.

§19



Selekcja kandydatow przeprowadzana jest wytacznie w oparciu o wymagania, ktore wynikaja
z ogloszenia o naborze.

§20

Komisja stosuje wobec wszystkich uczestnikow naboru pytania lub zadania
nakierowane na ocen¢ tych samych kompetencji, w oparciu o t¢ samg technike (metode)
selekcji, gwarantujace poréwnywalnos$¢ otrzymanych wynikow.

W przypadku, gdy w procesie selekcji bazujacej na analizie nadestanych ofert (analiza
merytoryczna aplikacji) zostanie wyloniony wylacznie 1 kandydat, Komisja moze
podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia kolejnego etapu naboru
poprzedzajacego rozmow¢ kwalifikacyjna tj. np. testu wiedzy (jezeli taki byt wskazany
w ogloszeniu o naborze). W takim przypadku kandydat bierze udzial wytacznie w
ostatnim 1 obowigzkowym etapie kazdego naboru, jakim jest rozmowa kwalifikacyjna
z cztonkami Komisji.

§21

Komisja informuje kandydatéw, na rownych zasadach, o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
naboru oraz o metodach 1 technikach stosowanych na tym etapie.

1.

§22
Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadza protokol, ktory zawiera
w szczegolnosci nastepujace elementy:
okreslenie stanowiska pracy, na ktore byl przeprowadzony nabor;
okreslenie liczby nadestanych ofert;
imiona 1 nazwiska wylonionych kandydatow wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢ przepis art. 29a ust.
4;
informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
uzasadnienie dokonanego wyboru;
okreslenie sktadu komisji przeprowadzajacej nabor.
Imiona i1 nazwiska wytonionych kandydatéw oraz informacje o nich, w zakresie
objetym wymaganiami na dane stanowisko pracy, stanowig informacje¢ publiczna.
Komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow sposrdd tych, ktorzy
spehili wymagania niezbedne, i przedstawia ich Komendantowi.
W protokole odzwierciedla si¢ wszystkie czynno$ci i zdarzenia majace wplyw na
przebieg naboru oraz jego wynik (np. w formie zalacznikéw do protokotu m. in. arkuszy
pytan 1 odpowiedzi wykorzystanych w toku selekcji). Szczegdlnie wazne jest
wskazanie przestanek, jakimi kierowano si¢ podejmujac rozstrzygniecia w toku naboru.
Protokét powinien by¢ sporzadzony niezwlocznie i bezposrednio po ustaleniu wyniku
pracy komisji oraz zawiera¢ uzasadnienie wytonienia kandydatéw lub powody ich nie
wylonienia.
Komisja przekazuje protokot niezwlocznie do zatwierdzenia Komendantowi.

§23
Po zatwierdzeniu protokotu przez Komendanta informacja o wyniku naboru jest
niezwlocznie publikowana w:
miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Komendy (tablica ogloszen);
Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;
Biuletynie Informacji Publicznej Komendy.
W informacji o wyniku naboru obligatoryjnie zamieszcza si¢:



a)

nazwe i adres urzedu;

b) okreslenie stanowiska pracy;

c)

imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego.

§ 24
Po dokonaniu przez Komisj¢ wyboru kandydata do pracy w Komendzie, jego
dokumenty przekazywane sg niezwlocznie do komorki kadrowej, celem przygotowania
umowy o prace.
Kopia zatwierdzonego przez Komendanta protokolu z przeprowadzonego naboru
wpinana jest do akt osobowych wybranego do zatrudnienia kandydata.

§25
Po ogloszeniu wyniku naboru kandydaci bioracy udziat w naborze maja mozliwosé
wgladu do dokumentéw zawierajacych ich indywidualne wyniki.
Wyniki dostgpne sg w Sekeji ds. organizacyjno-kadrowych Komendy.
Indywidualne wyniki danego kandydata moga mu by¢ udostgpnione do wgladu
po okazaniu pracownikowi komorki kadrowej dokumentu tozsamosci.
Kandydat zainteresowany otrzymaniem wyniku na pi$mie sklada w sekretariacie urzgdu
stosowny wniosek wraz ze wskazaniem formy odbioru pisma zwrotnego.
Pisemna informacja o indywidualnych wynikach naboru moze zosta¢ odebrana przez
kandydata osobiscie lub przestana poczta na wskazany adres korespondencyjny.

Rozdzial 111
Metody i techniki naboru

§ 26

W trakcie naboru kandydatéw na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej moga by¢ stosowane
nastepujace metody i techniki naboru (selekcji):

a)

analiza merytoryczna aplikacji;

b) testy wiedzy;

c)

testy praktyczne;

d) sprawdzian kompetencji kierowniczych (testy psychologiczne, testy umiejetnosci,

e)

zadania praktyczne, prezentacje, wywiady behawioralne, zadania z zakresu oceny
zintegrowanej),

rozmowa kwalifikacyjna, a w tym:

e rozmowa skupiajgca si¢ na ofercie nadestanej przez kandydata;

e rozmowa skupiajgca si¢ na sytuacjach zwigzanych z pracg;

e rozmowa sytuacyjna;

e rozmowa specjalistyczna.

§ 27
Komisja dokonuje wyboru zréznicowanych technik i metod selekcji, o ktérych mowa
w § 26 Procedury, dostosowanych do wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, na
ktére ma by¢ prowadzony nabor, z zastrzezeniem ust. 2.
Rozmowa kwalifikacyjna, jako jedna z technik naboru, musi by¢ stosowana w kazdym
naborze.
W przypadku prowadzenia naboru na stanowisko, na ktérym osoba kieruje
pracownikami, sprawdza si¢, czy posiada ona kompetencje kierownicze i dokumentuje
to.



4. Do oceny kompetencji kierowniczych uzywa si¢ narzedzi, o ktorych mowa w § 26 ust.
1 1it. d, ktére pozwalajg sprawdzi¢ je w sposob obiektywny.

§ 28
Komisja informuje kandydatow, na rownych zasadach, o nie zakwalifikowaniu do kolejnego
etapu naboru.

Rozdzial IV
Modyfikacje w zakresie trybu i procedury naboru

§29

1. Komendant upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach pracy, wskazuje za
zgoda Szefa Stuzby Cywilnej, stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi, moga
ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisOw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;.

2. Cudzoziemiec moze zosta¢ zatrudniony wylacznie na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim Ilub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesOw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia
2009r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego
przez  osoby  nieposiadajagce  obywatelstwa  polskiego,  ubiegajace = si¢
o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 64, poz. 539).

§30

1. Zokierz zwolniony z zawodowej stuzby wojskowej, o ktérych mowa w art. 235 ust. 1
ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2025r. poz. 825, z pdzn.
zm.) korzystaja z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku ewentualnego
prowadzenia naboru na stanowisko zwiazane z obronnoscig kraju.

2. Pierwszenstwo zatrudnienia zwolnionych zolnierzy uzasadnione jest ze wzgledu na
szczegblny charakter wyksztalcenia, doswiadczenia wojskowego 1 wiedzy
specjalistycznej tych osob.

3. W przypadku ewentualnego prowadzenia naboru na stanowisko zwigzane
z obronnoscig kraju, Komendant stosuje zasad¢ pierwszenstwa jedynie, gdy w wyniku
przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru co najmniej dwoch kandydatow
uzyska identyczne wyniki, z czego jednym z nich jest zwolniony zolnierz zawodowy.

4. Zasada pierwszenstwa nie odnosi si¢ do procesu selekcji oraz ocen kandydatow i nie
daje podstaw do pomijania wynikéw pozostatych kandydatow.

§31
Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob,
o ktérych mowa w § 22 ust. 1 lit. ¢ Procedury.

§32
Procedura nie ma zastosowania w nastepujacych sytuacjach:



1) w przypadku prowadzenia naboru na stanowiska pracy wskazane przez Prezesa Rady
Ministrow, sposrod przedstawionych przez Szefa Stuzby Cywilnej, do obsadzenia przez
podejmujacych pierwsze zatrudnienie absolwentow Krajowej Szkoty Administracji
Publicznej. W pozostatych przypadkach nabdr absolwentow KSAP odbywa sie na
podstawie niniejszego Regulaminu;

2) w przypadku, gdy w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy 1 Komendant zadecyduje o zatrudnieniu na tym stanowisku kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z naboru;

3) w przypadku oddelegowania cztonka korpusu stuzby cywilnej z innego urzedu, na
podstawie odrebnych przepisow, do wykonywania zadan na czas okresSlony
w Komendzie;

4) w przypadku rekrutacji wewnetrznej tj. przeniesienia na wakujace stanowisko cztonka
korpusu stuzby cywilnej w obrgbie Komendy lub pomi¢dzy urzedami (w ramach stuzby
cywilnej).

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§33
1. Kserokopie dokumentéw zlozonych przez kandydatéw i nie odebrane przez nich
osobiscie, zostang zniszczone z uplywem 3 miesigcy od dnia zakonczenia naboru.
2. Zniszczenia dokumentéw, o ktorych mowa w wust. 1 dokonuje Komisja
przeprowadzajaca nabdr i na t¢ okoliczno$¢ sporzadza stosowny protokot.

§ 34
Jezeli w ciggu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska
1 Komendant zadecyduje o zatrudnieniu na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru, informacje o takim
zatrudnieniu komoérka kadrowa publikuje na zasadzie okreslonej w § 23 Procedury.

§35
Sprawy dotyczace naboru w shuzbie cywilnej sg sprawami ze stosunku pracy.

§ 36
Rozstrzygnigcia Komisji nie nastgpuja w formie decyzji administracyjnej, w zwiazku z czym
nie maja do nich zastosowania przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
przepisy ustawy — Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi.

§37
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko w stuzbie cywilnej, ktéra uwaza, ze w trakcie naboru zostaly
naruszone jej prawa, moze dochodzi¢ swoich roszczen z tego tytulu na drodze sadowej, w
sadzie pracy wlasciwym dla siedziby Komendy.

§38
Niniejsza Procedura podlega publikacji Biuletynie Informacji Publicznej Komendy.
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