£i%
[
KOMENDA MIEJSKA POLICJI
W TARNOWIE

wojewodztwo matopolskie

TA. .%.2023

ZARZADZENIE NR ..8.../2023
KOMENDANTA MIEJSKIEGO POLICJI W TARNOWIE
z dnia i wrzesnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowiska pracy

w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w Tarnowie”

Na podstawie art. 26 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (j.: Dz.U. z 2022
roku poz. 1691 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania ,, Procedure naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Miejskiej Policji w Tarnowie ”, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 145/2017 Komendanta Miejskiego Policji w Tarnowie z dnia 21 grudnia 2017 roku
wraz ze zmianami.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT MIE.J&¥| POLICJI
w Tarnowie




Zalacznik do g

Zarzadzenianr ..0)..../2023

z dnia ... wrzesnia 2023 roku
Komendanta Miejskiego Policji w Tarnowie

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w Tarnowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1.

. Celem wprowadzenia procedury jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska pracy
w korpusie stuzby cywilnej, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér.

. Procedura okresla szczegdotowe zasady zatrudniania pracownikéow w Komendzie Miejskiej Policji
w Tarnowie na podstawie umowy o prace lub mianowania, z wylaczeniem pracownikéw nieobjetych
mnoznikowym systemem wynagradzania.

. W stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim

2) korzysta z peti praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

4) posiada kwalifikacje wymagane w stuzbie cywilnej — okreslone w ogloszeniu,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

. W shuzbie cywilnej nie moze byé zatrudniona osoba ktéra, w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia
31 lipca 1990 r. pracowata lub pelnita stuzb¢ w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentow.

. Jezeli w Komendzie Miejskiej Policji w Tarnowie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sig w gronie
pieciu najlepszych kandydatéw przedstawionych Komendantowi.

. Przetwarzanie danych osobowych w celu procedury naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w Tarnowie odbywa si¢ w trybie i na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przephwu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. L nr 119 2 4.05.2016, s. 1).

. Dane osobowe o0sob skladajacych dokumenty aplikacyjne w procedurze naboru na wolne stanowiska
pracy w korpusie shuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w Tarnowie przetwarza Komendant
Miejski Policji w Tarnowie po uprzednim uzyskaniu zgody na ich przetwarzanie.

. Ilekroé w niniejszej procedurze mowa jest o:

1) Komendzie — nalezy przez to rozumie¢ Komendg Miejska Policji w Tarnowie,

2) Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Miejskiego Policji w Tarnowie,

3) Komérkach/jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, zespoty oraz podlegte
komisariaty Policji, w ktérych umiejscowione sa stanowiska korpusu stuzby cywilnej,

4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisjg ds. Naboru,

5) kierownik komérki/jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej Komendy, policjanta lub pracownika Policji wyznaczonego do koordynowania pracy
komorki organizacyjnej Komendy lub kierownika jednostki organizacyjnej Komendy,

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ cztonka korpusu stuzby cywilnej.

. Procedury naboru nie stosuje si¢ w przypadku przesunig¢ pracownikow na inne stanowisko
w Komendzie Miejskiej Policji w Tarnowie, w tym awanséw wewnetrznych.



Rozdzial 2
Rozpoczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy

§ 2.

. Nabor pracownikéw prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na istniejacym stanowisku,
utworzenia nowego stanowiska pracy lub koniecznosci zatrudnienia osoby na zastgpstwo, na okres
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Komendant z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek kierownika komorki/jednostki organizacyjnej, w ktorej wystgpuje stanowisko.
Wzor wniosku stanowi zafgeznik nr 1 do niniejszej procedury.

. Kierownik komorki/jednostki organizacyjnej zobligowany jest do przedlozenia w Wydziale
Wspomagajacym KMP w Tarnowie, wraz z wnioskiem:

1) opisu stanowiska pracy (dotychczas obowiazujacego, zatwierdzonego przez Komendanta
lub z jego upowaznienia Naczelnika Wydzialu Wspomagajacego KMP w  Tarnowie,
jezeli nie zostaty dokonane zadne zmiany w zakresie stanowiska),

2) projektu opisu stanowiska pracy (w przypadku zmiany zakresu stanowiska, nowoutworzonego
stanowiska, zmian organizacyjnych), celem jego zatwierdzenia przez Komendanta lub na podstawie jego
upowaznienia — Naczelnika Wydziatu Wspomagajacego KMP .

. Opis stanowiska pracy, o ktory mowa w § 2 ust. 3 pkt 1 i 2, sporzadzany jest wedlug wzoru okreslonego
w zatgczniku do zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad dokonywania
i wartoéciowania stanowisk pracy w sluzbie cywilnej oraz zgodnie z procedura ustalong
w tym zakresie w Komendzie, w odregbnym wewngtrznym akcie normatywnym.

. Zatwierdzony projekt opisu stanowiska pracy (w przypadku zmiany zakresu stanowiska) skierowany
zostaje niezwlocznie do zespotu wewnetrznego do spraw wartosciowania stanowisk pracy w Komendzie.

. Komendant upowaznia do przetwarzania danych osobowych osob sktadajacych dokumenty aplikacyjne
w procedurze naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie, kazdorazowo
przy naborze — Komisje.

Wzoér upowaznienia stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury.

Rozdzial 3
Sklad Komisji ds. Naboru oraz jej kompetencje i obowigzki

§ 3.

. W skiad Komisji ds. Naboru wchodza:
1) Przewodniczacy:

- Zastepca Komendanta Miejskiego Policji w Tarnowie nadzorujacy stuzbg, w ktorej
przeprowadzany jest nabdr lub zastgpca wyznaczony przez Komendanta Miejskiego Policji w Tarnowie;
2) Czlonkowie:

- Naczelnik Wydziatu Wspomagajacego KMP w Tarnowie,

- kierownik komarki/jednostki organizacyjnej zgtaszajacy potrzebe zatrudnienia pracownika,

- Glowny specjalista Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Skiadnica Akt KMP w Tarnowie,

- przedstawiciel Zwigzku Zawodowego ..Solidarni w Pracy”,

- przedstawiciel Zwiazku Zawodowego Pracownikow Policji Malopolskiego Zarzadu

Wojewddzkiego,
- pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia Wydzialu Wspomagajacego KMP w Tarnowie — sekretarz
Komisji.

. Skfad Komisji moze by¢ poszerzony o pracownikdw merytorycznych, posiadajacych niezbgdne
kwalifikacje, wiedzg i doswiadczenie przydatne w procedurze naboru.

. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego Komisji, sktad Komisji uzupeilnia osoba pelnigca
w tym czasie zastepstwo i realizuje wskazane czynnosci procedury.
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. W przypadku nieobecnosci jednego z czlonkow Komisji, skfad Komisji uzupeinia osoba pelniagca
w tym czasie zastgpstwo lub inna wskazana przez przewodniczacego lub odpowiedniego cztonka
Komisji.

5. W sklad Komisji nie moze by¢ powolana osoba, ktéra jest malzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wilacznie osoby, ktorej dotyczy przedmiotowe postgpowanie
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Wzor oswiadczenia cztonkéw Komisji w tym zakresie stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

6. W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 5 przewodniczacy Komisji podejmuje decyzje
o wylaczeniu z prac Komisji czlonka, ktérego udzial w pracach Komisji moze budzi¢ watpliwosci
co do jego bezstronnosci.

7. Do zadan Komisji nalezy:

1) wylonienie nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbgdne
oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, przedstawianych Komendantowi
wraz z opisem poszczegdlnych kandydatow oraz uzyskang przez nich punktacja, celem podjecia
decyzji w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata,

2) wybdr najskuteczniejszych narzg¢dzi naboru,

3) przeprowadzenie procesu naboru zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami naboru.

8. Przy dokonaniu wyboru Komisja kieruje sig:

1) wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu i opisie stanowiska pracy,

2) zasadami réwnego traktowania wszystkich kandydatow (takie same zasady, procedury i kryteria
musza by¢ stosowane wobec wszystkich kandydatow),

3) zasada stalosci wymagan i kryteriow oceny (kryteria oceny kandydatow sg niezmienne w czasie
catego procesu rekrutacji i selekeji),

4) zasada zawodowosci/ profesjonalizmu (proces naboru jest przeprowadzany wylgcznie przez zespot
odpowiednio przygotowany),

5) =zasadg przejrzystosci (przebieg catego procesu naboru jest szczegélowo dokumentowany
i umozliwia kandydatom otrzymanie rzetelnej zwrotnej informacji o osiagnigtych wynikach),

6) zasada rzetelnosci (realizacja naboru w sposdb zapewniajacy kompleksowosé i wnikliwos¢ ocen
kandydatow),

7) neutralnosci politycznej (przeprowadzenie naboru bez kierowania si¢ wplywami organizacji
politycznych, spotecznych czy zawodowych).

9. W przypadku niedokonania wyboru zadnego kandydata nalezy jednoznacznie wskaza¢ w protokole,
7e  nabor zostal rozstrzygniety bez wylonienia najlepszego kandydata oraz = wskaza¢
przyczyny/uzasadnienie niewylonienia kandydata.

10.W przypadku braku kandydatéw na okreslone stanowisko pracy nalezy sporzadzi¢ protokot,
ze wskazaniem, Zze nabor nie zostal rozstrzygnigty z powodu niewplynigcia ofert pracy.

11.W przypadku, gdy zadna z ofert nie spelnita wymagan formalnych na okreslone stanowisko pracy nalezy
sporzadzié¢ protokél, ze wskazaniem, ze nabor nie zostal rozstrzygnigty z uwagi, ze zlozone oferty
kandydatow nie spetnity wymagan formalnych.

12.Przy ustalaniu wyniku pracy Komisji, kazdy z cztonkéw zespolu moze zglosic zdanie odrgbne,
ktdre odnotowuje sie wraz z uzasadnieniem w protokole.

13.W przypadku réwnej ilosci glosow, decydujacy glos posiada przewodniczacy Komisji.

14.Czlonkowie Komisji zobowiazani sa do zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie naboru
informacji o kandydatach.
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Rozdzial 4
Etapy naboru

§ 4.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych od wzgledem formalnym.

Selekcja koncowa kandydatow moze obejmowac:
1) analize merytoryczng dokumentacji,
2) testy kwalifikacyjne (testy wiedzy),
3) testy umiejetnosci praktycznych,
4) rozmowe kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko w korpusie stuzby cywilnej.
Podjecie przez Komendanta decyzji o zatrudnieniu pracownika.

Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdzial 5
Ogloszenie o0 naborze

§ 5.

Pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia Wydzialu Wspomagajacego KMP w Tarnowie realizujacy zadania
zwigzane z naborem na stanowiska cywilne, po wydaniu zgody przez Komendanta na wdrozenie
procedury naboru, umieszcza obligatoryjnie ogloszenie o naborze:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,

2) w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy,

3) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Komendy jak rowniez podlegtych Komisariatach Policji

- tablica ogloszen.

Minimalny termin na skladanie ofert to 10 dni kalendarzowych oraz 5 dni kalendarzowych
w przypadku naboru w celu zastepstwa, liczony w obu przypadkach od dnia nastgpujacego
po publikacji ogloszenia.

Mozliwe jest umieszczenie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach np.: w urzedzie pracy.

. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

1) nazwe i adres Komendy,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) miejsce pracy,

4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,
5) wskazanie zakresu zadan,

6) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy),
a ktore dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku pracy),

7) wskazanie wymaganych dokumentow i oswiadczen niezbgdnych,

8) wskazanie wymaganych dokumentow i oswiadczen dodatkowych,

9) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdéw,

10) informacjg, czy w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Komendzie. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

11) dane osobowe — klauzula informacyjna.
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Rozdzial 6
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6.

. Po zamieszczeniu ogloszenia zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5, Wydzial Wspomagajacy KMP
w Tarnowie przyjmuje dokumenty aplikacyjne od kandydatéw zainteresowanych zatrudnieniem
na wolnym stanowisku pracy w Komendzie.

. Dokumenty aplikacyjne od kandydatéw przyjmowane sa bezposrednio w sekretariacie Wydziatu
Wspomagajacego KMP w Tarnowie lub moga by¢ przestane za posrednictwem firm swiadczacych ustugi
pocztowe.

. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie sg przyjmowane
tylko w formie pisemnej. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

. Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze
lub niepodpisane (nieopatrzone wlasnorgcznym podpisem) i nieopatrzone data, nie beda rozpatrywane.

. W przypadku dokumentéw przesylanych poczta za date wplywu przyjmuje si¢ dat¢ nadania
(stempla pocztowego).

. Na dokumenty aplikacyjne skladaja si¢:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)

13)

list motywacyjny podpisany wiasnorecznie,

zyciorys (Curriculum Vitae),

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru (zgodnie
z RODO),

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySle przestgpstwo
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowat,
nie petnit sluzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byl wspotpracownikiem tych organow
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organdw bezpieczefistwa pafistwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe lub staz pracy
(zgodnie z opisem stanowiska pracy),

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych speienie przez kandydata wymagan
niezbednych i dodatkowych,

oéwiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego
w zakresie dostepu do informacji niejawnych zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych lub
kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego uprawniajacego do dostgpu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg wynikajaca z opisu stanowiska pracy lub,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia przewidzianego w ustawie o stuzbie cywilnej w zakresie pierwszenstwa
w zatrudnieniu, o ile wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogloszenia o naborze kandydatow do pracy na okreslone stanowisko pracy
w Komendzie jest nizszy niz 6%.
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Rozdzial 7
Wstepna selekeja kandydatéw: analiza dokumentow aplikacyjnych

§7.

Wstepnej selekcji formalnej dokumentéw aplikacyjnych dokonuje Zespot Kadr i Szkolenia Wydziatu
Wspomagajacego KMP  w  Tamowie,  przekazujac  nastepnie  calos¢  dokumentacji
wraz z uwagami do Komisji.

Analiza dokumentéow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami aplikacyjnymi
nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
(niezbednymi i dodatkowymi) okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy
na wolnym stanowisku w korpusie stuzby cywilne;j.

Rozdzial 8
Sporzadzenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§ 8.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentdw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, wstegpnej selekcji

i analizie dokumentéw przez Komisje, Zespol Kadr i Szkolenia Wydzialu Wspomagajagcego KMP

w Tarmowie sporzadza list¢ kandydatow, ktérzy speniaja wymagania formalne okreslone

w ogloszeniu, tj. wymagania niezbedne i dodatkowe, o ktorych mowa w § 5 ust. 3 pkt 6 niniejsze]

procedury:

1) wzor weryfikacji formalnej aplikacji kandydatow stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszej procedury,

2) lista. o ktérej mowa w § 8 ust. |, zawierajgca imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne stanowiace informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu o naborze— wzor listy stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszej procedury.

Kandydaci wymienieni w § 8 ust. 1 pkt 2 o miejscu i terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
lub testu wiedzy, informowani sa telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej (e-mail).

Rozdzial 9
Selekcja koncowa kandydatow

§9.

. Narzedziami selekcji dokumentow aplikacyjnych moga by¢:

1) analiza merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych,
2) testy wiedzy,
3) test umiejgtnosci praktycznych,
4) rozmowa kwalifikacyjna.
§ 10.

. Analiza merytoryczna dokumentow aplikacyjnych polega na weryfikacji aplikacji kandydatow

spetniajacych wymagania formalne pod katem spelnienia przez kandydatéow wymagan niezbednych
(koniecznych do podjgcia pracy na danym stanowisku pracy) oraz dodatkowych (pozostatych wymagan,
pozwalajacych na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy).

. Analizy dokonuja pracownicy Zespolu Kadr i Szkolenia Wydzialu Wspomagajacego KMP

w Tarnowie. przyznajgc | punkt za spelnienie wymagan dodatkowych, 0 punktow za niespehnienie,
przekazujgc propozycje ocen przewodniczacemu Komisji oraz poszczegdlnym czlonkom Komisji.
Ostateczng punktacjg w tym zakresie ustala Komisja w drodze porozumienia. W przypadku dopuszczenia
kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej uzyskana ilos¢ punktow wpisuje si¢ do arkusza oceny kandydata,
ktory stanowi zalgeznik nr 6 do niniejszej procedury.




4.

§11.

. Test wiedzy ma na celu sprawdzenie poziomu wiedzy i umiejetnosci niezbednych kandydatow

aplikujacych do objecia stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor.

Za przygotowanie testu wiedzy zgodnego z zadaniami wykonywanymi na danym stanowisku pracy,
ktore zostaly okreslone w opisie stanowiska pracy, odpowiedzialny jest kierownik komorki/jednostki
organizacyjnej, do ktorej dokonuje si¢ naboru.

Test wiedzy powinien by¢ zbudowany i przeprowadzony wedtug nastgpujacych zasad:

1) struktura zadania testowego: pytanie, cztery odpowiedzi i wylacznie jedna odpowiedz
jest prawidtowa,

2) ilo$¢ pytan: 20,

3) czas na rozwigzanie testu: 30 minut,

4) forma testu: pisemna,

5) ocena testu: za udzielenie poprawnej odpowiedzi na pytanie przyznaje si¢ 1 punkt, za udzielenie
blednej odpowiedzi lub nieudzielenie odpowiedzi — 0 punktow,

6) przeprowadza pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia Wydzialu Wspomagajagcego KMP w Tarnowie
w obecnosci przedstawiciela komorki/jednostki organizacyjnej, do ktorej przeprowadzany jest nabor.

Przygotowany projekt testu wiedzy wraz z aktualnymi podstawami prawnymi na bazie ktorej zostaly
ulozone pytania jest przekazywany do Zespotu Kadr i Szkolenia Wydzialu Wspomagajacego KMP
w Tarnowie celem zatwierdzenia przez przewodniczacego Komisji.

Wyniki koficowe uzyskane przez kandydatoéw podczas testu wiedzy umieszcza si¢ na Karcie testu wiedzy
— ktéra stanowisk zafgcznik nr 10 do niniejszej procedury. Wymagane jest zlozenie podpisow
pod wynikami przez pracownika Zespotu Kadr i Szkolenia Wydziatu Wspomagajgcego KMP w Tarnowie
oraz przedstawiciela komorki/jednostki organizacyjnej do ktorej przeprowadzany jest nabor.

. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest udzielenie poprawnych odpowiedzi na co najmniej 11 pytan,

co stanowi 55% ich ogdlnej liczby.
Komisja decyduje z iloma kandydatami chciataby si¢ spotka¢ na rozmowie kwalifikacyjne;.

Do oceny wynikow testow wiedzy stosuje si¢ punktacje wg tabeli:

1lo§¢ punktéw uzyskanych Procent prawidlowych Liczba przyznanych

z testu wiedzy odpowiedzi punktow

0-10 punktow ponizej 50% 0
11 punktow 55% 1
12 punktéw 60% 1
13 punktéw 65% 2
14 punktow 70% 2
15 punktoéw 75% 3
16 punktow 80% 3
17 punktoéw 85% 4
18 punktow 90% 4
19 punktow 95% 5
20 punktow 100% 5

W indywidualnych przypadkach dopuszcza sig test wiedzy specjalistycznej w formie pytan otwartych,
zgodnych z opisem stanowiska pracy. Za przygotowanie w/w testu odpowiedzialny jest kierownik
komérki/jednostki organizacyjnej, do ktorej dokonuje si¢ nabor.

Ostateczna wersj¢ pytan testowych i skalg punktowa ustala Komisja. Oceny testu dokonuja czlonkowie
Komisji.

8. Test wiedzy przygotowywany jest oddzielnie na kazde wolne stanowisko pracy.



§12.

Test umiejetnosci praktycznych (np. znajomosci obstugi komputera, umiejetnosci redagowania pism
urzedowych) obejmuje zadania majace szczegblne znaczenie w pracy na danym stanowisku
i opracowywane sa przez kierownika komorki/jednostki organizacyjnej, do ktérej dokonuje sig nabor.

§ 13.

1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacje informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,
2) posiadang wiedze na temat jednostki organizacyjnej, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
3) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

4)  cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.

Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy ocenia kandydata i przyznaje kandydatowi punkty
w skali:

-od 1 do 5 — za wywiad ustrukturalizowany,
- od 0 do 5 — za pytania merytoryczne,
- 0od 0 do 5 — w przypadku dodatkowych zadan praktycznych

wpisujac punktacje na arkuszu oceny kandydata wg kryterium oceny:

- 0 pkt — w przypadku rezygnacji kandydata lub nieudzielenia odpowiedzi,
- 1 pkt — niezadowalajaca,

- 2 pkt — zadowalajaca,

- 3 pkt — dobra,

- 4 pkt — bardzo dobra,

- 5 pkt — celujaca.

3. Za przygotowanie pytan merytorycznych lub zadan praktycznych odpowiedzialny jest kierownik
komorki/ organizacyjnej, do ktorej przeprowadzany jest nabor. Wszyscy kandydaci otrzymuja identyczny
zestaw pytan lub zadan praktycznych pozwalajacy wyloni¢ najodpowiedniejszego kandydata. Weryfikacji
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci kandydatow dokonuje kierownik komorki/organizacyjne;
lub specjalista z danej dziedziny na podstawie odpowiedzi na zadane pytania merytoryczne lub zadania
praktyczne. Wyniki nanoszone s na arkusz oceny kandydata.

4. W przypadku nieprzeprowadzenia testu wiedzy, do rozmow kwalifikacyjnych Komisja moze dopuscié
nie wiecej niz 10 kandydatoéw, spehiajacych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe — w oparciu o analize merytoryczng aplikacji i ilos¢ punktow
uzyskang przez kandydatow po ich weryfikacji.

5. W przypadku gdy mata ilo$¢ kandydatéow potwierdzi gotowos¢ udzialu w teScie wiedzy
(do 10 kandydatéow) Komisja moze odstapi¢ od przeprowadzenia testu i moze przystapi¢
do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.



Rozdzial 10
Ogloszenie wynikow

§ 14.

. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja wskazuje nie wigcej niz 5 najlepszych
kandydatow speiniajacych wymagania niezbedne oraz w najwyzszym stopniu wymagania dodatkowe,
ktorzy uzyskali nie mniej niz 80% tacznej ilosci punktow mozliwych do zdobycia
w wyniku poszczegdlnych etapéow procedury naboru, wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, o ile znajduja si¢ w gronie tych oséb i do danego naboru stosuje si¢ przepisy
w sprawie pierwszenstwa w zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynikajace z ustawy o stuzbie
cywilnej.

. W przypadku matej ilosci kandydatow, trudnosci w pozyskaniu kandydatéw na okreslone stanowisko
pracy badz z innych waznych przyczyn, Komisja moze obnizy¢ prog procentowy, o ktéorym mowa
w § 14 ust. 1, jednakze do poziomu nie nizszego niz 55%. Uzasadnienie w tym zakresie umieszcza sig
w protokole z konkretnego naboru.

. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia wybranego kandydata podejmuje Komendant.

. Kandydatowi nie przystuguje prawo ponownego przystapienia do poszczegolnych etapow w tej samej
procedurze naboru.

Rozdzial 11
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy

§ 15.

. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot — wedlug wzoru stanowigcego
zalgceznik nr 7 do niniejszej procedury.

. Protokét moze byé modyfikowany w zaleznosci od sytuacji, jakie wystgpuja w procesie naboru,
musi jednak zawiera¢ w szczegolnosci:
1) okreslenie stanowiska pracy. na ktory byt prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow spefniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych,
o ile znajduja sie w gronie tych 0sob i do danego naboru stosuje si¢ przepisy w sprawie pierwszefistwa
w zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynikajace z ustawy o stuzbie cywilnej,

3) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor,

4) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert niespetniajacych wymogow formalnych,

5) informacje o stosowanych metodach i technikach naboru,

6) uzasadnienie dokonanego wyboru nie wigcej niz 5 kandydatéw, o ktorych mowa w § 15 ust. 2 pkt 2
wraz z krétkim opisem kazdego z kandydatow i uzyskang przez nich punktacja,

7) decyzje Komendanta w sprawie dokonania wyboru kandydata do zatrudnienia na wolnym stanowisku
pracy w korpusie stuzby cywilne;j.

. Do protokotu dolacza sig catoé¢ dokumentacji, zebranej w trakcie naboru:
1) ogloszenie o naborze,

2) opis stanowiska pracy,

3) arkusze ocen nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,

4) liste kandydatow spelniajacych wymagania formalne,

5) weryfikacja formalna wymogow — lista zbiorcza kandydatow,

6) zestawienie ilosci punktow otrzymanych przez 5 najlepszych kandydatéw w trakcie naboru,
7) pozostalg dokumentacje (testy wiedzy, o$wiadczenia, pytania z rozmowy, sprawdziany jezykowe,
itp.).



Rozdzial 12
Informacja o wynikach naboru

§ 16.

. Po przeprowadzonym naborze i podjgciu decyzji o wyborze najlepszego kandydata przez Komendanta -
Zespot Kadr i Szkolenia Wydzialu Wspomagajacego KMP w Tarnowie niezwlocznie umieszcza
informacje¢ o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
Biuletynie Informacji Publicznej Komendy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Komendy.

. Informacja zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego.

. Wynik naboru stanowi informacj¢ publiczna w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

. Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazaniu stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru istnieje
konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego stanowiska pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru.

W takim przypadku przepisy o ktorych jest mowa w § 16 ust. 1 pkt 1,2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 13
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§17.

. Po zatwierdzeniu protokotu przez Komendanta;

1) kandydat ktory pozytywnie zakonczyl procedurg¢ naboru do pracy w korpusie stuzby cywilnej
(przed wypelieniem ankiety bezpieczenstwa osobowego) okazuje pracownikowi Zespotu Kadr
i Szkolenia Wydziatu Wspomagajacego KMP w Tarnowie oryginaty dokumentow celem weryfikacji
zgodnosci dokumentéw ztozonych w postaci kopii lub odpisow z dokumentem, ktory kandydat ztozyt
jako oryginat,

2) Wydzial Wspomagajacy KMP w Tarnowie po wypehieniu ankiety bezpieczenstwa osobowego
przez kandydata, ktory pozytywnie zakonczyt procedurg naboru do pracy w korpusie stuzby cywilnej
kieruje do Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych KMP w Tarnowie wniosek
o przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w stosunku do zatwierdzonego kandydata.
Po uzyskaniu informacji o braku przeciwwskazan do wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,
kandydat kierowany jest na badania do Poradni Medycyny Pracy.

. Po uzyskaniu zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci kandydata do wykonywania pracy
na stanowisku, Wydziat Wspomagajacy KMP w Tarnowie realizuje dalsza procedurg

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang dotgczone
do jego akt osobowych.
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4. Sposéb postgpowania z pozostatymi dokumentami aplikacyjnymi okresla jednolity rzeczowy wykaz akt
Policji, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia nr 10 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 15 maja 2020
roku (Dz. Urz. KGP z 2020 roku poz. 21), przy czym:

1) dokumenty aplikacyjne osob, ktére zostaly zakwalifikowane do listy 5 najlepszych kandydatow
w protokole naboru, beda przechowywane przez okres 1 roku od zakonczenia procedury naboru, a po tym
okresie protokolarnie niszczone,

2) dokumenty aplikacyjne o0sob, ktore zostaly rozpatrzone odmownie, beda przechowywane przez okres
3 miesi¢cy od zakonczenia procedury naboru, a po tym okresie protokolarnie niszczone.

5. Sposob brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz wzor protokotu brakowania dokumentacji
niearchiwalnej kategorii BC okreslony jest w Zarzadzeniu nr 26 Komendanta Glownego Policji
z dnia 19.02.2018 roku w sprawie metod i form brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Policji
(Dz. Urz. KGP z 2018 roku poz. 34 ze zm).

6. Kandydaci maja prawo do wgladu do dokumentéw zawierajacych ich indywidualne wyniku
postepowania rekrutacyjnego przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru.

KOMENDANT MIEJSKI POLICJI
w Tarnowie
z up. | Zastepca Komendanta
Tefskiego Petrert nowie

Slezak
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Zalacznik nr 1
do Procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska
pracy w korpusie stuzby cywilnej w KMP w Tarnowie

(miejscowosc i data)

WNIOSEK
0O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ

Zwracam sie z uprzejma prosba o wyrazenie zgody na rozpoczgcie procedury naboru kandydatow:

I (PRI 1100, 4 1] 1t P P
e na komdérce/jednostce Organizacyjnef: ...
® W WYMIAIZE CZASU PIACY: «.oentuninn ittt ettt e e i ea e s aa s e e e e e e e e s ee e ea et e bt e s s s e

Potrzeba zatrudnienia pracownika na wyzej wskazanym stanowisku wynika z:

o powstania WaKatu PO ..ot
o utworzenia nowego stanowiska Pracy: ... ... ...
o innej sytuacji (podac JaKiej): ...........ooooiiiiiiiiiiiii

Na stanowisku tym wymagany jest dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzuls:

(wymienic jaka)
Warunki pracy:
1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: .................ccooeeeiin
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: ..o
T 1171 = T T T

Uzasadnienie:

(pieczatka i podpis kierownika
komadrki/jednostki organizacyjnej)

Zalaczniki:

- opis stanowiska pracy (projekt opisu stanowiska pracy do zatwierdzenia)



Opinie, informacje, uwagi:

1. Opinia Wydzialu Wspomagajacego KMP w Tarnowie:

Decyzja Komendanta Miejskiego Policji w Tarnowie:

(pieczatka i podpis Naczelnika
Wydzialu Wspomagajgcego KMP w Tarnowie)

[0 ZATWIERDZAM

[0 NIEZATWIERDZAM

(data, pieczatka i podpis Komendanta
Miejskiego Policji w Tarnowie)



Zalacznik nr 2
do Procedury naboru pracownikow na wolne stanowiska
pracy w korpusie stuzby cywilnej w KMP w Tamowie

(micjscowosc i data)

Upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych — nabér na wolne stanowisko pracy
w Kkorpusie sluzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w Tarnowie

R RN ]

(nazwa stanowiska, komorka/jednostka organizacyjna)

Upowazniam Komisje ds. naboru w skladzie:

do przetwarzania danych osobowych osob skladajacych dokumenty aplikacyjne w naborze
na Stanowisko ..eeciveeiieieiainn teeerserseneeesnese  (Mazwa stanowiska) w  komorce/jednostce

Organizacyjne] «veeeeeesss G ERE AR SR e s vveenenne (nazwa komorki/jednostki organizacyjnej).

Upowazniony/a zobowiazany jest do wykorzystywania danych osobowych jedynie w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru na StaNOWISKU .....eeeeesieiiieeiieiieeieee.. (R2ZWa
stanowiska) w  komorce/jednostce  Orgamizacyjne]  ..ceeceesesieesiesnaneeenes veesses  (Mazwa

komorki/jednostki organizacyjnej).

Upowaznienie obowiazuje na czas przeprowadzenia naboru na stanowisko
AR enesrsensasansentes weern. (nazwa stanowiska) w komorce/jednostce organizacyjnej
BT T CRuT RSN Ssee veveeeneenen(nazwa komoérki/jednostki organizacyjnej).

(data. pieczatka i podpis Komendanta
Micjskiego Policji w Tarnowie)




Zalacznik nr 3
do Procedury naboru pracownikow na wolne stanowiska
pracy w korpusie stuzby cywilnej w KMP w Tarnowie

(stopien, imig¢ i nazwisko cztonka komisji)

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 3 ust. 5 ,.Procedury naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie

shuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w Tarnowie™ stanowigcej zalacznik do Zarzadzenia

Nr...... Komendanta Miejskiego Policji w Tarnowie zdnia ..................... roku,

w zwigzku z prowadzona procedura naboru na stanowisko ............ceeiiieeieenn.
(nazwa stanowiska) W ... R e .. (nmazwa komorki/jednostki
organizacyjnej) Komendy Miejskiej Policji w Tarnowie (nr ogloszenia ............... )

oSwiadczam, ze:

e nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym (do drugiego stopnia wilacznie) zadnej
z 0s6b, ktorej to postgpowanie dotyczy,
e nie pozostaje z zadna z tych osob w zadnym innym stosunku prawnym lub faktycznym mogacym

budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci w przedmiotowej sprawie.

Jednoczeénie zobowiazuje si¢ zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru

informacji o kandydatach.

(miejscowosc, data) (podpis czlonka komisji)
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KOMENDA MIEJSKA POLICJI

W TARNOWIE

Zalacznik nr 3
do Procedury naboru pracownikow na wolne stanowiska
pracy w korpusie stuzby eywilnej w KMP w Tarnowie

Tariow: dilf; coommus s roku

LISTA KANDYDATOW SPEENIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
DO NABORU NA WOLNE STANOWISKO
W KOMENDZIE MIEJSKIEJ POLICJI W TARNOWIE

Wydzial/Zespot

Stanowisko

Wymiar / liczba etatu

Data publikacji ogloszenia

Ogloszenie — nr

Termin skladania ofert —

Lp.

Nazwisko i imig

Miejsce zamieszkania

(98]

-(-cz_\'tciny poﬁpis Naczelnika Wydzialu Wspomagajacego
KMP w Tamowie)




KOMENDA MIEJSKA POLICJI
W TARNOWIE

Zatacznik nr 6
do Procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska

pracy w korpusie stuzby cywilnej w KMP w Tarmowie

Tarnéw.dnia ..., r.

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

------------ R R T

(imig¢ i nazwisko kandydata)

Data publikacji ogloszenia

Termin skladania ofert

Wydzial/Zespot

Stanowisko

Ogloszenie — nr

Wymiar / liczba etatu

WYWIAD USTRUKTURALIZOWANY:

Obszary rozmowy rekrutacyjnej

Ocenaod 1do5

Autoprezentacja

Dotychczasowy przebieg pracy zawodowej/
osiagniecia

Dotychczasowe osiggnigcia

Poznawanie motywow podjecia pracy
w administracji

Cechy osobowosciowe i kultura osobista
(stosowny wyglad, ubior, postawa)

PUNKTACJA OGOLNA:

Obszary: | Analiza Test Wywiad Pytania Sprawdzian Zadania Ogoélem
merytoryczna | wiedzy ustrukturalizowany | merytoryczne | jezykowy praktyczne ilo§é
dokumentéw (od 1 do 5 pkt) (od 0 do 5 pkt) | (od 0do 5 pkt) | (od0do S pkt) punktéw

Punkty

Oczekiwania kandydata (stanowisko/wynagrodzenie)

Proponowane stanowisko i wynagrodzenie

Rodzaj proponowanej umowy

Mozliwy termin rozpocze¢cia pracy




KOMENDA MIEJSKA POLICJI dZa‘SCZ““é nr 7 X |
W RN o Procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska
TA OWIE pracy w korpusie stuzby cywilnej w KMP w Tarnowie

Tarnow, dnia .......ooooviiieiviinnnnn r.

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
W KOMENDZIE MIEJSKIEJ POLICJI W TARNOWIE

nastanowisko ...,

w Wydziale/Zespole ..............................

Liczba wakatdéw i wymiar czasu pracy:  ...ooceeiiiiiinnnn.
Numer ogloszenia:
Data publikacji ogloszenia o naborze: ...

Termin skiadania ofert uptynat z dniem: ...

[. Osoby wchodzace w sktad Komisji ds. Naboru:

1. Przewodniczacy:  ......oeininns

2.C7lonek: 00 coussessens
3. Cztonek: Ll
4. Colonek: 0 ccscsssssseee
SiCxloneki =090 sononomas
6. Sekretarz: ..
II. W zwiazku z naborem, oferty zlozyto ogdtem: ......... kandydatow, w tym:
- w terminie skladania ofert — oferty ztozylo ogotem: ......... kandydatow,
(kobiet — ..... ofert, mgzczyzn —........ ofert,
w tym osoby niepetnosprawne: kobiety —...... ofert, mezczyzni — ........... ofert),
- po uptywie terminu sktadania ofert, oferty ztozylo ogétem: ......... kandydatow.

111.Sposrod kandydatow, ktérych oferty wptynety w terminie skiadania ofert, wymagania formalne spehnito
........ kandydatow:
(kobiet — ............ ofert, mezczyzn — ......... ofert,
w tym osoby niepetnosprawne: kobiety —......... ofert, mezezyZni— ............ ofert).

IV. Sposréd kandydatow, ktorych oferty wplynety w terminie skladania ofert, wymagan formalnych nie
spelnlo ......coiarenmens kandydatow:
(kobiet— .........coouennn. ofert, mgzczyzn — ......... ofert,
w tym osoby niepelnosprawne: kobiety —......... ofert, megzczyzni— ...... ofert).



V. Zastosowane metody i techniki naboru:

1. W procesic rekrutacji zastosowano metode rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem techniki
.ogloszenia o pracy” podlegajacego upowszechnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow, Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Tarnowie, na
tablicy informacyjnej w siedzibie Komendy Miejskiej Policji w Tarnowie oraz podleglych
Komisariatach Policji jak rowniez Powiatowym Urzedzie Pracy w Tarnowie.

2. Do oceny spelniania wymagan formalnych - zastosowano metode analizy dokumentow
z wykorzystaniem techniki porownawczej speiniania przez oferty i kandydatow wymagan
okreslonych w  ogloszeniu o naborze zaréwno niezbednych jak 1 dodatkowych

(m.in. pod wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentéw, posiadania przez
kandydatéw odpowiedniego wyksztalcenia, stazu pracy/doswiadczenia zawodowego, kwalifikacji
zawodowych itd).

3. W procesie selekcji zastosowano metode analizy dokumentéw z wykorzystaniem techniki analizy
biograficznej, edukacyjnej i zawodowej kandydatow, jak rowniez technik¢ panelowej rozmowy
kwalifikacyjnej wg metodologii wywiadu ustrukturalizowanego.

4. Inne metody i techniki naboru (podac¢ jakie i opisa¢ np. test kwalifikacyjny, skala punktowa).
V1. Selekcja wstepna (selekcja ofert pracy) zostala przeprowadzona przez Zespot Kadr i Szkolenia Wydziatu
Wspomagajacego KMP w Tarnowie w dniu ............... roku.
VII. Etapy naboru (opisa¢ poszczegolne etapy) np.:

1. Analiza merytoryczna dokumentow

W dniu ....oooenael roku dokonano analizy merytorycznej dokumentéw kandydatoéw spetniajacych
wymagania formalne (jak w V pkt 3 — pierwsza czes¢ zdania).

Komisja zdecydowata, ze do udzialu w tescie wiedzy w dniu ............... zostang zaproszone wszystkie
osoby spelniajace wymagania formalne zawarte w ogloszeniu.

Komisja zdecydowatla, ze odstgpuje od przeprowadzenia testu wiedzy.

2. Test wiedzy

W dniu oo odbyt sie test wiedzy. ktory skladat sie z 20 pytan jednokrotnego wyboru i
obejmowat zagadnienia z zakresu .......
Do testu wiedzy przystapito ...... 0sob, ....... 0s0b nie przystapito do testu wiedzy bez podania przyczyny
nieobeenostl; v zrezygnowato.

Warunkiem zaliczenia testu wiedzy byto udzielenie poprawnych odpowiedzi na co najmniej 11 pytan, co
stanowi 55% ich ogdlnej liczby.

................. 0s0b zaliczyto test wiedzy z wynikiem pozytywnym,
................. 0s0b nie zaliczylo testu wiedzy.

3. Rozmowa kwalifikacyjna

Do rozmowy kwalifikacyjnej w dniu ............. roku o godz. ........... dopuszczonych zostato
............ kandydatow, ktorzy speili warunek zaliczenia testu wiedzy.

Wyniki wszystkich kandydatow przedstawia tabela stanowiaca zatacznik nr 8.



VIII. W wyniku przeprowadzonego procesu naboru, Komisja ds. Naboru wytonita sposrod kandydatow
zakwalifikowanych do selekcji konicowej, ktora odbyta si¢ w dniu .................. roku nastgpujacych
najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwyzszym stopniu wymagania
dodatkowe, okreslone w ogloszeniu o naborze - wedtug porzadku alfabetycznego/ nie wylonita oséb
spetniajgcych w dostatecznym stopniu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp.

Nazwisko i imi¢

Adres zamieszkania

IX. Uzasadnienie dokonanego wyboru lub informacja o niedokonaniu wyboru wraz z uzasadnieniem (krotki

opis kazdego kandydatéw (nie wigcej

5) z podaniem ogolnej punktacji uzyskanej

w trakcie procedury naboru, ze wskazaniem osoby niepelnosprawnej, o ile korzystala z prawa
pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej):

1T | L —

2.
3.
4.
5.

Kandydat — .....o.vneieei e
AL — o e e i R T A 0 S R A M SO BN S T e Py ST S
1173 e RS S S SRR RSO ——
Eandylal . .. oo cnorsmnsmssmmsanmmnrsrsamesmnss i S5 O iR R AT A PR S AR Y s

X. Okreslenie mnoznika kwoty bazowej / wynagrodzenia zasadniczego na danym stanowisku pracy:

wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci —

(data, imie i nazwisko sekretarza Komisji)

Zataczniki do protokotu:

1) ogloszenie o naborze,
2) opis stanowiska pracy

zt wg mnoznika kwoty bazowej

Podpisy cztonkéw Komisji:

3) dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatow (nie wigcej niz 5 kandydatow),
4) arkusze ocen najlepszych kandydatow,

5) lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne,
7) zestawienie zbiorcze punktow otrzymanych przez kandydatow w trakcie naboru,

8) pozostata dokumentacja

(testy kwalifikacyjne, wydruki maili dot. przeprowadzenia testu wiedzy, o$wiadczenia).



XI. Decyzja Komendanta Miejskiego Policji w Tarnowie:

Na StANOWISKD! s s senissanmsamsnns Komendy Miejskiej Policji w Tarnowie

z wynagrodzeniem zasadniczym w WysokoS$Ci .........oooiiiiiiniiinin (stownie: ............ /100)

akceptuje¢ / nie akceptuje zadnego z kandydatow:

------------------------------------------------------------------

(nazwisko i imi¢ wybranego kandydata)

(pieczatka imienna i podpis Komendanta
Miejskiego Policji w Tarmowie)
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Zalacznik nr 9
do Procedury naboru pracownikow na wolne stanowiska
pracy w korpusie sluzby cywilnej w KMP w Tamowie

(miejscowosc. data)

Dokumentacja pomocnicza do protokolu

Naboér na stanowisko .............. asssersnvesnsusssssassnnseasess W WYOZiale/ZeSPole ....coveviosvvrsvonse

KMP w Tarnowie (nr ogloszenia ...........oevveneee. )

Pytania zadane kandydatom podczas rozmowy kwalifikacyjnej w dniu .................o.o. roku
Lo i o S T 55 S S 5 Y 4 58 R 5w R B P 50
D, osatesenets s et s RSP S A S e ST SRR T SRR
O SRR ———

Podpisy czlonkow Komisji:




Zalacznik nr 10
do Procedury naboru pracownikow na wolne stanowiska
pracy w korpusie stuzby cywilnej w KMP w Tarnowie

Dokumentacja pomocnicza do protokolu — przyklad testu wiedzy

(miejscowosc, data)

(nazwisko i imig)

..................... Fossvamsnasisiislvivssaiavises
(ilo§¢ punktéw uzyskanych z testu wiedzy /
procent prawidlowych odpowiedzi /
liczba przyznanych punktow)

(podpis pracownika Zespolu Kadr i Szkolenia
Wydzialu Wspomagajacego KMP w Tarnowie)

(podpis przedstawiciela komorki/jednostki organizacyjnej
do ktorej przeprowadzany jest nabor)

TEST WIEDZY
Nna StANOWISKO ...vvvverinnnirnrinnriiiiiiiiiaiiinaeas w Wydziale/Zespole ........c...ceceei.e. KMP w

Tarnowie (nr ogloszenia ............c.eeeeel)

e (zas trwania testu: 30 minut

e Test jednokrotnego wyboru (tylko jedna odpowiedz jest prawidtowa)

e Za udzielenie prawidlowej odpowiedzi na pytanie przyznaje si¢ 1 punkt, za udzielenie blednej
odpowiedzi lub nie udzielenie odpowiedzi — 0 punktow.

e Test sklada si¢ z 20 pytan.






