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KOMENDA MIEJSKA POLICJI 





     W KIELCACH

WO – 024/186/2017
ZARZĄDZENIE  NR 4 / 2017
KOMENDANTA MIEJSKIEGO POLICJI W KIELCACH

z dnia 16 października 2017 roku 

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy do korpusu służby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji
w Kielcach. 
Na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1345 – j.t. z późn. zm.) oraz pkt. III ppkt 1 Załącznika do zarządzenia nr 3 Szefa Służby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie standardów zarządzania zasobami ludzkimi postanawiam co następuje:

§ 1

Ustala się Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy do korpusu służby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w Kielcach, zwany dalej „regulaminem” stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje się przepisy Rozdziału
3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej.

 
§ 3
1. Traci moc Zarządzenie nr 12/2012 Komendanta Miejskiego Policji w Kielcach z dnia 27 listopada 2012 roku w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska pracy do korpusu służby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji
w Kielcach. 
2. Decyzje wydane na podstawie zarządzenia wymienionego w ust. 1 zachowują moc prawną, o ile są zgodne z niniejszym zarządzeniem oraz z treścią regulaminu nim wprowadzonego. 

§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Komendant Miejski Policji
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              nadkom. Piotr Zalewski
Opracował. M. Brzozowski
Wydział Ogólny 

KMP w Kielcach
Komenda Miejska Policji

            w Kielcach

REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
DO KORPUSU SŁUŻBY CYWILNEJ

W KOMENDZIE MIEJSKIEJ POLICJI W KIELCACH
§ 1
Nabór na wolne stanowisko w korpusie służby cywilnej Komendy Miejskiej Policji 
w Kielcach, zwany dalej naborem, rozpoczyna się z chwilą zatwierdzenia przez Komendanta Wojewódzkiego Policji w Kielcach wniosku o zatrudnienie, składanego przez Komendanta Miejskiego Policji w Kielcach.
§ 2
1. W ramach złożonego wniosku, o którym mowa w § 1, Główny Księgowy Komendy Wojewódzkiej Policji w Kielcach lub Naczelnik Wydziału Finansów Komendy Wojewódzkiej Policji w Kielcach potwierdza zgodnie z właściwością:
1) wysokość wynagrodzenia miesięcznego,

2) zabezpieczenie środków finansowych na wynagrodzenia dla wskazanego w pkt. 1 stanowiska.

§ 3
1. Niezwłocznie po zatwierdzeniu wniosku o zatrudnienie i jego wpływie do Komendy Miejskiej Policji w Kielcach decyzją Komendanta Miejskiego Policji w Kielcach powoływana jest Komisja do  przeprowadzenia naboru, zwana dalej Komisją.

2. Skład Komisji proponuje kierujący komórką organizacyjną właściwą ds. kadr Komendy Miejskiej Policji w Kielcach.
3. W skład komisji mogą wchodzić również policjanci lub pracownicy cywilni Komendy Wojewódzkiej Policji w Kielcach, jeżeli ich obecność jest uzasadniona ze względu na posiadaną wiedzę merytoryczną niezbędną do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
4. Zgodę na uczestnictwo policjanta lub pracownika Komendy Wojewódzkiej Policji w Kielcach w pracach komisji wyraża każdorazowo Komendant Wojewódzki Policji w Kielcach.

5. W pracach Komisji nie może uczestniczyć osoba będąca małżonkiem lub krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia albo pozostająca w takim stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do jej bezstronności. W przypadku wcześniejszego zatwierdzenia takiej osoby do prac w Komisji Rekrutacyjnej, kierujący komórką organizacyjną właściwą ds. kadr występuje do Komendanta o zastąpienie jej inną osobą.

6. W przypadku nieobecności jednego z członków Komisji w dniu przeprowadzania czynności selekcyjnych, osobę zastępującą wyznacza przewodniczący komisji, a w przypadku nieobecności przewodniczącego – Komendant Miejski Policji w Kielcach.
7. Komisja działa od momentu zatwierdzenia przez Komendanta decyzji o jej powołaniu do czasu zakończenia procedury rekrutacyjnej na stanowisko.
§ 4
1. Na podstawie danych zawartych we wniosku o zatrudnienie oraz opisu danego stanowiska 
pracy zostaje opracowane i upowszechnione ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko w korpusie służby cywilnej zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej.

2. Dokumenty są składane przez kandydatów tylko w formie pisemnej, w Biurze Podawczym, sekretariacie komórki organizacyjnej właściwej ds. kadr KMP w Kielcach lub za pośrednictwem poczty do dnia wskazanego w ogłoszeniu.  
3. O zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego lub data wpłynięcia ofert do Komendy Miejskiej Policji w Kielcach. Decyzję w sprawie wyboru jednej z powyższych procedur podejmuje każdorazowo Komendant Miejski Policji w Kielcach.
4. W przypadku wyboru procedury, gdzie datą decydującą o zachowaniu terminu będzie data wpływu do Komendy Miejskiej Policji w Kielcach, termin składania ofert wyznacza się odpowiednio:
a) w konkursach na stanowiska, gdzie istnieje potrzeba zastępstwa na czas usprawiedliwionej nieobecności członka korpusu służby cywilnej – 10 dni od dnia ukazania się ogłoszenia,
b) w konkursach na wolne stanowiska – 15 dni od dnia ukazania się ogłoszenia. 
5. Dokumenty kandydatów przystępujących do naboru na stanowisko w korpusie służby cywilnej gromadzi się w komórce organizacyjnej właściwej ds. kadr w KMP w Kielcach.

§ 5
1. Komisja przed ogłoszeniem naboru opracowuje plan etapów selekcji kandydatów z uwzględnieniem zasad punktowej oceny wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze oraz narzędzi oceny tych wymagań.
2. Komisja dokonuje preselekcji ofert, które wpłynęły w ramach naboru na podstawie wymagań formalnych określonych w ogłoszeniu o naborze.
3. Dokonanie formalnej weryfikacji złożonych dokumentów, o której mowa w ust. 1 obejmuje:

1) dane identyfikacyjne kandydata,
2) termin i miejsce złożenia dokumentów,
3) kompletność i zgodność rodzaju, liczby i formy załączonych dokumentów
z wymaganiami określonymi w ogłoszeniu naborze,
4) zgodność rodzaju posiadanego przez kandydata wykształcenia i doświadczenia
z określonym w ogłoszeniu. 

§ 6
1. Selekcja kandydatów polega na:
a) przeprowadzeniu testu wiedzy, 
b) przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej,
c) fakultatywnym przeprowadzeniu egzaminu praktycznego.
2. Test wiedzy zawiera pytania z zagadnień administracji, Ustawy o Policji, ochrony informacji niejawnych, aktów prawnych, których znajomość jest niezbędna na obsadzanym stanowisku oraz z zakresu zadań realizowanych na tym stanowisku.
3. Rozmowę kwalifikacyjną przeprowadza się dla conajmniej 5 kandydatów, którzy uzyskali najwyższą liczbę punktów z testu wiedzy; w przypadku równej liczby punktów z testu wiedzy u kilku kandydatów, uniemożliwiającej wyznaczenie pierwszych 5 osób do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza się także pozostałe osoby, których uzyskane wyniki gwarantują miejsce wśród pierwszych 5 osób.
4. Decyzję w sprawie przeprowadzania egzaminu praktycznego zgodnie § 5 ust. 1 podejmuje komisja na etapie ustalania planu etapów selekcji.
5. W egzaminie praktycznym biorą udział wszystkie osoby, które uczestniczyły w rozmowie kwalifikacyjnej.
6. Egzamin praktyczny obejmuje wykonanie zadania lub zadań z zakresu czynności na pozostającym do obsadzenia stanowisku.
7. Każdy z etapów uważa się za zaliczony, gdy kandydat uzyska co najmniej 51 % możliwych do zdobycia punktów. 
8. Kierujący komórką organizacyjną właściwą ds. kadr KMP w Kielcach może zlecić innym komórkom organizacyjnym Komendy Miejskiej Policji w Kielcach przygotowanie narzędzi oceny wymagań określonych w ogłoszeniu lub przeprowadzenie niektórych sprawdzianów wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, jeżeli potrzeba taka wynika ze specyfiki weryfikowanych umiejętności.
9. W przypadku niestawiennictwa kandydata w terminie wyznaczonym do przystąpienia do jakiegokolwiek sprawdzianu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, Komisja odnotowuje ten fakt w protokole z przeprowadzonego naboru.
10. Na podstawie wyników poszczególnych etapów selekcji komisja – w trybie art. 30 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej, sporządza protokół z przeprowadzonego naboru, a kierujący komórką organizacyjną właściwą ds. kadr KMP w Kielcach niezwłocznie przedkłada ten protokół Komendantowi Miejskiemu Policji w Kielcach celem podjęcia decyzji merytorycznej.
11. Po podjęciu decyzji przez Komendanta Miejskiego Policji w Kielcach, o której mowa w ust. 10, kierownik komórki organizacyjnej właściwej ds. kadr sporządza informację o wyniku naboru oraz upowszechnia zgodnie z wymogami art. 31 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej. 
§ 7 
Do obowiązków komórki organizacyjnej właściwej ds. kadr w KMP w Kielcach należy:
1) Upowszechnienie informacji o wolnych stanowiskach pracy przez umieszczenie ogłoszenia o naborze na tablicy ogłoszeń w siedzibie Komendy Miejskiej Policji w Kielcach, w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów, w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Kielcach.
2) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Kielcach listy kandydatów spełniających wymagania formalne.
3) Zawiadomienie kandydatów spełniających wymagania formalne, o których mowa w § 5:

a) o terminie i planie etapów selekcji kandydatów,
b) o wynikach rekrutacji.
4) Po przeprowadzonym naborze upowszechnianie informacji o wyniku naboru:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrów, 

b) na tablicy ogłoszeń w siedzibie Komendy Miejskiej Policji w Kielcach,
c) w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Kielcach.
§ 8
1. Całość dokumentacji związanej z prowadzonym naborem kandydatów na wolne stanowisko w korpusie służby cywilnej Komendy Miejskiej Policji w Kielcach z wyjątkiem dokumentów osoby zakwalifikowanej do zatrudnienia, przechowuje się przez okres wskazany w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Policji.
2. Po upływie terminu wskazanego w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Policji dokumentacja, o której mowa w  ust. 1 podlega zniszczeniu.
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Załącznik do Zarządzenia nr 4/2017


Komendanta Miejskiego Policji w Kielcach z dnia 16 października 2017 r.











