KOMENDA POWIATOWA POLICJI
W LUBLINCU

L.DZ. AD-179/12
DECYZJA NR 72 /2012
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W LUBLINCU
z dnia 22 listopada 2012 roku

w sprawie wewnetrznych procedur naboru do stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej
Policji w Lublincu

Na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz.U.
Nr 227, poz. 1505 ze zm.) oraz § 12 Regulaminu Komendy Powiatowej Policji w Lublincu
z dnia 22 stycznia 2008 roku ( ze zmianami)

postanawiam, co nastepuje:

§1

1. Nabor na wolne stanowisko w korpusie stluzby cywilnej Komendy Powiatowej Policji
w Lublifcu, zwany dalej naborem, rozpoczyna si¢ z chwilg zatwierdzenia przez Komendanta
Powiatowego Policji w Lublincu wniosku o wszczgcie procedury naboru, sktadanego przez
Zesp6t Kadr i Szkolenia.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sktadany jest wraz z:

a) kopig zwartosciowanego Opisu stanowiska pracy, na ktore prowadzony bedzie nabor,

b) informacja na temat miejsca 1 otoczenia stanowiska pracy oraz warunkoéw dotyczacych
charakteru pracy i1 warunkéw wykonywania zadan, a w szczego6lnosci: usytuowania
stanowiska w budynku KPP Lubliniec, warunkach i charakterze wykonywania zadan,
koniecznosci korzystania z urzadzen biurowych, wyjazdach shizbowych, wysitku
fizycznym,

¢) potwierdzeniem, o ktorym mowa w § 2,

d) informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wsrdd cztonkow korpusu
stuzby cywilnej w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia o naborze.

3. Wz6r wniosku o rozpoczecie procedury naboru okresla zatacznik nr 1 do niniejszej decyzji.

§2

Przed przedlozeniem do zatwierdzenia wniosku, o ktorym mowa w § 1, Zespot Kadr
1 Szkolenia potwierdza w Wydziale Finanséw KWP w Katowicach:

1) mnoznik, przedziat punktowy i wysoko$¢ wynagrodzenia miesi¢cznego,

2) zabezpieczenie $rodkow finansowych na wynagrodzenia dla wskazanego w pkt. 1
stanowiska na dzien, ktory stanowi najwczes$niejszg mozliwg date zatrudnienia,

§3

1. Wraz z zatwierdzeniem wniosku o wszczecie procedury naboru decyzja Komendanta
Powiatowego Policji w Lublincu powotywana jest Komisja do przeprowadzenia naboru,
zwana dalej Komisja.

2. W przypadku nieobecnosci jednego z czlonkow Komisji w dniu przeprowadzania
czynno$ci selekcyjnych, osobe zastepujaca wyznacza pisemnie Komendant Powiatowy
Policji w Lublincu.



3. Zmiana, o ktérej mowa w ust. 2, polegajaca na powotaniu w miejsce jednego z czlonkdéw
Komisji innej osoby, obejmuje wylacznie czynnosci przewidziane etapem selekcji, dla
ktérego zmiana nastgpita.

§4

1. Na podstawie danych zawartych we wniosku o wszczgcie procedury naboru oraz w Opisie
stanowiska pracy, Komisja opracowuje i upowszechnia ogloszenie o naborze na wolne
stanowisko w korpusie sluzby cywilnej zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej z p6zn. zm.

2. Okre$lajac w ogloszeniu termin sktadania dokumentéw nie krotszy niz 10 dni, a dla
ogloszenia w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — 5 dni
Komisja podaje, ze decyduje data ich zlozenia w siedzibie Komendy Powiatowej Policji
w Lublincu lub data nadania w urzedzie pocztowym (data stempla pocztowego).

3. Dokumenty kandydatéw przystepujacych do naboru na wolne stanowisko w korpusie
stuzby cywilnej gromadzi si¢ w Zespole Kadr 1 Szkolenia.

§5

1. Przed opublikowaniem ogloszenia o naborze Komisja okresla plan selekcji zawierajacy
metody 1 techniki naboru oraz taki sposob dokonywania ocen kandydatow, aby
wyeliminowa¢ uznaniowos$¢ 1 subiektywizm.

2. Przygotowujac plan selekcji nalezy jednoznacznie okresli¢ kryteria uczestnictwa
w kolejnych etapach 1 wskaza¢ prog zaliczajacy badane kompetencje oraz tres$é
przygotowanych pytan i zadan.

3. Przyktadowy plan selekcji stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej decyz;ji.

§6

1. Komisja dokonuje preselekcji, ktora polega na weryfikacji ofert kandydatéw pod
wzgledem spelnienia wszystkich warunkéw formalnych okre§lonych w ogloszeniu
0 naborze.

2.Wymagania formalne weryfikowane sa na podstawie zlozonych przez kandydata
dokumentow, w tym oswiadczen, ktore powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata oraz
data sporzadzenia.

3. Komisja przystepuje do preselekcji ofert, o ktérej mowa w ust. 1 po uptywie pieciu dni
roboczych liczac od dnia wyznaczonego w ogloszeniu o naborze jako ostateczny termin
sktadania dokumentow.

4. Nazwiska i imiona kandydatow wylonionych w preselekcji ofert, o ktérej mowa w ust. 1,
oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu Cywilnego Komisja upowszechnia
w miejscu ogolnodostepnym w siedzibie KPP w Lublincu oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej KPP Lubliniec.

5. Do kolejnych etapow selekcji dopuszczani sg wszyscy kandydaci spetniajacy wymagania
formalne.

§7

1. Plan selekcji, o ktorym mowa w § 5 okresla techniki i metody selekcji, za pomoca
ktérych zostang zweryfikowane wszystkie wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbgdne, a ktére dodatkowe.

4. Dopuszcza si¢ zastosowanie, jako jednego z etapow naboru techniki (metody) selekcji
bazujacej na analizie nadestanych ofert, uwzgledniajac kryteria wynikajace z ogloszenia
o naborze.



5. Przewodniczacy Komisji moze zleci¢ innym komoérkom organizacyjnym KPP Lubliniec
przygotowanie narzedzi oceny wymagan okreslonych w ogloszeniu lub przeprowadzenie
niektorych sprawdzianow wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, jezeli potrzeba
taka wynika ze specyfiki weryfikowanych umiejgtnosci.

5. Przygotowywane narzgdzia oceny stanowig tajemnic¢ stuzbowa i nie mogg by¢ ujawniane

w calosci lub w czg$ci uczestnikom postepowania do czasu odpowiedniego etapu selekcji.

§8

1. Komisja przeprowadza selekcje kandydatéw, o ktorych mowa w § 6 ust. 4 zgodnie
z planem selekcji, o ktérym mowa w § 5.

2. Selekcje kandydatow przeprowadza si¢ tylko w oparciu o wymagania, ktére wynikaja
z tresci ogloszenia o naborze.

3. W odniesieniu do wszystkich uczestnikow naboru nalezy stosowacé pytania lub zadania
nakierowane na ocen¢ tych samych kompetencji w oparciu o t¢ sama technik¢ (metode)
naboru, co gwarantuje porownywalnos¢ otrzymanych wynikow.

4. Ocena kazdego kandydata dokumentowana jest w formie pisemnej, jednakowej dla
wszystkich kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.

6. O zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do kolejnych etapow oraz o stosowanych
metodach 1 technikach naboru nalezy informowa¢ kandydatow na réwnych zasadach.

6. W przypadku niestawiennictwa kandydata w terminie wyznaczonym do przystapienia do
jakiegokolwiek sprawdzianu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, Zespot
odnotowuje ten fakt w protokole z przeprowadzonego naboru.

7. Na podstawie wynikow selekcji, Komisja sporzadza protokot z przeprowadzonego naboru
wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 do niniejszej Decyzji i niezwlocznie
przedktada ten protokét Komendantowi Powiatowemu w celu podjecia decyzji
merytoryczne;j.

8. Protokot, o ktorym mowa w ust. 4 winien zawiera¢ wszystkie czynnos$ci i zdarzenia majace
wplyw na przebieg naboru oraz jego wynik.

9. Komisja niezwlocznie po podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 6 sporzadza informacje
o wyniku naboru oraz upowszechnia ja zgodnie z przepisami regulujagcymi funkcjonowanie
stuzby cywilne;.

§9

Jezeli w przeprowadzonym naborze na wolne stanowisko w korpusie stuzby cywilnej
Komendy Powiatowej Policji w Lublincu, nie wyloniono kandydata do zatrudnienia
procedure nalezy powtdrzy¢ po uptywie 14 dni.

§10

Calo$¢ dokumentacji zwigzanej z prowadzonym naborem kandydatow na wolne stanowisko
w korpusie stuzby cywilnej Komendy Powiatowej Policji w Lublincu za wyjatkiem
dokumentow osoby zakwalifikowane] do =zatrudnienia, przechowuje si¢ dla celow
kontrolnych w Zespole Kadr i Szkolenia, nie krocej niz trzy miesigce od dnia zatrudnienia
kandydata, a nastepnie archiwizuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§11
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W LUBLINCU

insp. mgr Miroslaw TUKAJ



