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DECYZJA NR ....6.%..../2012

KOMENDANT AMIEJSKIEGO POLICJI W SKIERNIEWICACH
Z dnia 98 (4800042 ... 2012 roku

w sprawie wprowadzenia w Komendzie Miejskiej Policji w Skierniewicach
wProcedury naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Miejskiej Policji w Skierniewicach”

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit ¢ w zwigzku z ust. 9 oraz art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz.U. nr 227, poz. 1505 z pézn. zm.)

postanawiam:

§1

Wprowadzi¢ w Komendzie Miejskiej Policji w Skierniewicach ,, Procedurg naboru na wolne
stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej”, stanowiacg zatacznik do niniejszej decyzji.

§2

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Komendanta Miejskiego Policji w Skierniewicach

PROCEDURA NABORU
NA WOLNE STANOWISKA PRACY W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
W KOMENDZIE MIEJSKIEJ POLICJI W SKIERNIEWICACH

Uzyte w procedurze naboru okreslenia nalezy rozumieé w nastepujacy sposéb:

L.
. Komendant — Komendant Miejski Policji w Skierniewicach

wn

Urzad - Komenda Miejska Policji w Skierniewicach

Komérka organizacyjna — wchodzace w sklad Komendy Miejskiej Policji w
Skierniewicach (wydziaty, zespoly, referat)

Biuletyn Kancelarii — Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
Biuletyn Urz¢du - Biuletyn Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji
Skierniewicach/Komendy Wojewddzkiej Policji w Lodzi

Kierownik komoérki organizacyjnej — kierownik/koordynator komérki organizacyjnej
Komendy Miejskiej Policji w Skierniewicach, w ktorej wystapit wakat lub wystapita
koniecznos¢ zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prace na zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka korpusu shuzby cywilne;j.

Zespol Rekrutacyjny — Zespot powotany przez Komendanta Miejskiego Policji w
Skierniewicach wlasciwy do rozpatrzenia ofert i wylonienia najbardziej odpowiedniego
kandydata do zatrudnienia na stanowisku w korpusie stuzby cywilnej.

Kandydaci do =zatrudnienia w stuzbie cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w
Skierniewicach wylaniani sa w drodze naboru na wolne stanowiska pracy, organizowanego
przez Komendanta. Zasady naboru okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie
cywilnej (Dz.U. nr 227, poz.1505 z p6zn. zm.) a zadania zwiazane z naborem realizuje w
Urzgdzie Zespot Kadr i Szkolenia pok. 202.

I. Zasady ogélne

1. W stuzbie cywilnej moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktéra spelnia ponizsze kryteria:
1) jest obywatelem polskim,
2) korzysta w pelni z praw publicznych,
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) posiada kwalifikacje wymagane w shuzbie cywilnej — okreslone w ogloszeniu,
5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

2. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku
pracy, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu wiladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw.

3. Prawo do informacji o wolnych stanowiskach pracy w stuzbie cywilnej ma kazdy
obywatel a nabor do stuzby jest otwarty 1 konkurencyjny.

4. Otwarto$¢ naboru oznacza, ze Komendant ma obowiazek upowszechni¢ informacje o
wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie ogloszenia o naborze:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,



10.

1.

2) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

3) w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzgdu — tablica ogloszen I
pigtro.

4) na stronie internetowej Urzedu.

Konkurencyjno$¢ naboru oznacza, ze Komendant w taki sposéb organizuje calg
procedure naboru, by w jej wyniku wybraé sposréd zglaszajacych si¢ kandydatow,
osobe, ktéra w konfrontacji z innymi kandydatami, najlepiej odpowiada stawianym
wymaganiom okreslonym w opisie stanowiska.

Decyzje o wszczeciu procedury naboru podejmuje Komendant poprzez akceptacje
wniosku o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko pracy (wzoér nr 1).
zlozonego przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej. Na stanowiska
zwigzane z koordynacjq pracy w komorkach bezposrednio podleglych Komendantowi
z wnioskiem wystepuje I zastepca komendanta.

Kierownik komorki organizacyjnej we wniosku, o ktorym mowa w pkt. 6 proponuje
czy o stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego  przystuguje prawo podjecia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j.

Naboér moze by¢ prowadzony w sytuacji:

1) utworzenia nowego stanowiska w urzedzie,

2) powstania wakatu,

3) wystapienia konieczno$ci zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prace na
zastgpstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci czltonka korpusu stuzby
cywilnej.

Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu zgody Komendanta na
przeprowadzenie zewngtrznej rekrutacji, wspélnie z pracowniem komorki kadrowej
sporzadza projekt ogloszenia o naborze na podstawie opisu stanowiska pracy.

W przypadku wiaczenia do struktury komorki organizacyjnej nowego stanowiska
pracy przed wszczeciem procedury naboru opracowuje sie opis stanowiska pracy oraz
przeprowadza wartosciowanie stanowiska, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w
tym zakresie.

Ogloszenie o naborze sporzadzane jest w oparciu o opis stanowiska pracy i zawiera:

1) nazwe i adres Urzedu

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodne z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) termin i miejsce sktadania dokumentéw — termin do sktadania dokumentéw nie
moze by¢ krétszy niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa
nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — 5 dni,

7) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku pracy,

8) informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.



12. Oferty pracy na wolne stanowisko moga zosta¢ przestane listem z dopiskiem ,.oferta
pracy w stuzbie cywilnej na stanowisko................ ” na adres Urzedu lub zlozone
osobiscie w siedzibie Urzgdu, w terminie okreslonym w ogloszeniu.

13. Ogloszenie po podpisaniu przez Komendanta — opublikowane zostaje w Biuletynie
Kancelarii, w Biuletynie Urzgdu oraz wywieszone na tablicy ogloszen umiejscowionej
na [ pigtrze.

14. Wszystkie oferty, ktére sa kompletne, spelniaja wymagania niezbedne oraz formalne
okreslone w ogloszeniu, biorg udziat w procedurze kwalifikacyjne;.

15. Dla stanowisk jednoosobowych, koordynatoréw komérek organizacyjnych — projekt
ogloszenia o naborze sporzadza pracownik komérki kadrowe;.

II Powolanie Zespolu Rekrlitacyjnego.

1. Zespot Rekrutacyjny kazdorazowo powolywany jest przez Komendanta.

2. Sklad Zespotu Rekrutacyjnego to: Przewodniczacy oraz cztonkowie, wéréd ktérych
jest przedstawiciel Zespotu Kadr i Szkolenia, osoba/y posiadajace wiedze i
doswiadczenie pozwalajace na oceng prezentowanej przez kandydatéw wiedzy, oraz
przedstawiciel zwiazkéw zawodowych.

3. W pracach Zespolu Rekrutacyjnego nie moze uczestniczyé pracownik bedacy
matzonkiem lub krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia
albo pozostajacym w takim stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnoséci. W przypadku
wezesniejszego zatwierdzenia takiej osoby do prac w Zespole Rekrutacyjnym,
Przewodniczacy Zespotu Rekrutacyjnego wystepuje z wnioskiem do Komendanta o
zastapienie pracownika inng osoba.

4. Zespd! Rekrutacyjny dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko. :

III Procedura kwalifikacyjna

1. Tetap — weryfikacja dokumentow

1) Zgromadzenie ofert na konkretne stanowisko.

2) Dokonanie wstepnej analizy polegajacej na sprawdzeniu kompletnosci
zlozonych przez kandydatéw ofert do spelnienia wszystkich wymogow
niezb¢dnych zamieszczonych w ogloszeniu. Oferty kandydatéw, ktére nie
zawierajg kompletu dokumentéw lub nie spelniaja wymogéw niezbednych
okrelonych w ogloszeniu, nie biora udzialu w procedurze kwalifikacyjne;j.
Analiza dokonywana jest przez Zespdt Rekrutacyjny. Wykaz kandydatéw
zatwierdzany jest przez Komendanta.

3) Przewodniczacy Zespolu Rekrutacyjnego wyznacza termin posiedzenia
Zespotu Rekrutacyjnego i jest odpowiedzialny za zaproszenie wszystkich
kandydatéw, ktérzy przeszli pozytywnie wstepna weryfikacje.

2. II etap — sprawdzian wiedzy i umiejetnosci

1) Bezposrednia weryfikacja kandydatéw dokonywana jest przy pomocy
nastg¢pujacych metod selekcji:



a) test wiedzy — jednokrotnego wyboru. Test z wiedzy kazdorazowo
tworzony jest w zalezno$ci od wymaganego zakresu wiedzy. Zawiera
nie mniej niz 15 i nie wiecej jak 20 pytan punktowanych w skali od 0
do 1 punktu za kazde pytanie. Dziesi¢¢ pytan to pytania ogélne
dotyczace Policji i Stuzby Cywilnej, kolejne pytania dotycza zadan
realizowanych na stanowisku i proponowane przez kierownika
komoérki organizacyjnej, ktory ztozyt wniosek o nabor. W przypadku
spelnienia wymagan formalnych przez mniej niz szesciu kandydatow
istnieje mozliwo$¢ odstapienia od testu z wiedzy i przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjne;j. ‘

b) Dodatkowe metody selekcji — w przypadku znacznej liczby osob,
ktore przeszty wstepng kwalifikacje lub w zwiazku ze specyfika
stanowiska istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia innych metod
pozwalajacych na weryfikacje kandydatdow np: sprawdzenie
umiejetno$ci na stanowisku komputerowym. Wszyscy kandydaci
otrzymuja jednakowe zadania. Kazde zadanie jest punktowane w
skali od 0 do 3 punktéw.

2) Wszystkie testy sa zatwierdzane przez Komendanta bezposrednio przed
naborem.

3) Po zakonczeniu II etapu procedury kwalifikacyjnej, w oparciu o jego wyniki,
kandydaci zapraszani sg do III etapu procedury kwalifikacyjnej — rozmowy
kwalifikacyjne;j.

4) Warunkiem udziatlu w rozmowie kwalifikacyjnej jest uzyskanie w II etapie
wyniku wiekszego niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania (50%+1 pkt.).
Zapraszanych jest 5 kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbg punktow,
spetniajacych wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjng wickszej liczby kandydatow w przypadku
uzyskania przez nich réwnej liczby punktéw. W przypadku nie uzyskania
przez zadnego z kandydatow, co najmniej 50% + 1 pkt.. procedurg uznaje si¢
za nierozstrzygnieta.

5) W sytuacji, gdy do naboru na dane stanowisko zglosi si¢ mniej niz 5
kandydatéw lub istnieja trudnos$ci z pozyskaniem kandydatow na dane
stanowisko, dopuszcza si¢ mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna
wszystkich kandydatéw bioracych udzial w procedurze, bez wzgledu na
wyniki uzyskane w II etapie.

6) W toku naboru Zespdét Rekrutacyjny wylania najlepszych kandydatéw,
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

3. III etap — rozmowa kwalifikacyjna z Zespolem Rekrutacyjnym.

1) Zespdt Rekrutacyjny przeprowadza rozmowe z kandydatami na podstawie
wczesnie] przygotowanego zestawu pytan. Wszyscy kandydaci odpowiadaja
na jednakowe pytania, ustalone przez czlonkéw Zespotu Rekrutacyjnego.

2) Podczas rozmowy oceniane sq umiejgtnosci kandydatéw do zajmowania
konkretnego stanowiska na podstawie 4 ustalonych kryteriow tj:

a) przygotowanie merytoryczne,
b) tres¢ i poprawnos$¢ wypowiedzi,



3)

¢) odpornos¢ na stres,
d) umiejetnosé prezentacji.

Cztonkowie Zespotu rekrutacyjnego oceniajg kandydatéw stosujac do kazdego

oceny punktowe w skali od 1 do 5, gdzie:

a) 1-ocena niezadowalajaca,

b) 2 —ocena zadowalajgca,

¢) 3 ocenadobra,

d) 4 - ocena bardzo dobra,

€) 5-—ocena celujgca.
Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkéw Zespotu Rekrutacyj nego oraz
wymiany opinii, za§ maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania
podczas rozmowy kwalifikacyjnej wynosi 20 pkt.

4) Kryteria oceny kandydatow:

4)

3)

a) przygotowanie merytoryczne:

- znajomo$¢ zakresu dziatania komorki w ktérym kandydat ma byé
zatrudniony,

- znajomos$¢ zadan na danym stanowisku,

- znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,

- posiadane do$wiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na
podobnym stanowisku,

- doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j;

b) tres¢ i poprawnosé wypowiedzi.

- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,

- rozwinigcie wypowiedzi — przyklady odnoszace si¢ do doswiadczenia
kandydata,

- prezentacja wlasnych pogladéw lub koncepcii,

- Wwyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty,

- przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych;

¢) odpornos¢ na stres.

- spoko¢j i opanowanie w czasie rozmowy,

- brak zdenerwowania w sytuacji pytani trudnych lub ktopotliwych;

d) umiejgtnos¢ prezentacji.

- ogoélne wrazenie prezentacji,

- przygotowanie do rozmowy,

- komunikatywnosé,

- latwos¢ nawiazywania kontaktu z cztonkami zespohu,

- prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko.

Po zakoniczeniu rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej
podejmuja decyzje o zatrudnieniu konkretnego kandydata na wolne stanowisko
pracy. Jezeli w Urzgdzie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie ww. oséb. Kandydat, ktéry
zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia jest obowiazany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Komendant niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia
informacj¢ o wynikach naboru poprzez umieszczenie jej w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, w Biuletynie



Informacji Publicznej Urzedu, w miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie
Urzedu — tablica ogloszen umieszczona na 1 pigtrze oraz na stronie
internetowej Urzedu.
6) Informacja o wynikach naboru zawiera:

a) nazwe i adres urzedu,

b) okreslenie stanowiska pracy,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

7) Po przeprowadzeniu naboru zostaje sporzadzony protokét (wzér nr 3), ktéry
zawiera:

a) Okreélenie stanowiska pracy, na ktére byl prowadzony nabér, liczbg
kandydatébw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz pigciu
najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) Liczbe nadestanych ofert, w tym liczbg ofert niespelniajacych wymogéw
formalnych,

¢) Informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) Uzasadnienie dokonanego naboru,

e) Ustalone warunki zatrudnienia i wynagrodzenia,

f) Skfad komisji przeprowadzajacej nabor. ‘

8) Jezeli w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia
tego samego stanowiska pracy, Komendant moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku inng osobe sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru.

9) Dokumenty kandydatow sa archiwizowane zgodnie 2z przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie. Kandydaci aplikujacy na wolne stanowiska
pracy w ramach procedury naboru moga uzyska¢ informacje dotyczacy
indywidualnych wynikow osiagnietych w toku naboru w komoérce kadrowej
(pok.202) po okazaniu dowodu tozsamosci.

10) Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie 1 przeprowadzenie
procedury naboru, w tym osoby wchodzace w sktad Zespotu Rekrutacyjnego, maja
obowigzek zachowania w tajemnicy uzyskanych trakcie naboru informacji o
kandydatach.

Komendant Miejski Policji
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Zalgcznik nr 1
do  regulaminu  naboru  na  stanowiska
w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Miejskiej Policji w Skierniewicach

AKCEPTUJE

WNIOSEK o wszczecie procedury naboru
w Komendzie Miejskiej Policji w Skierniewicach

Zwracam si¢ z prosba o wszczecie procedury naboru na:

STANOWISKO: ...vvivieenieiirieirtsis s
W Wydziale .......ccoovevienriieieceececceeeee e
Wymiar CZasu PraCY ......eeveeeiererrereereeenesreesnieissseneseeenes
T10SE €AtOW .....cvvvinreriiieeteeetcte ettt
Symbol opisu stanowiska pracy: ...........ccceeveeeveennnnn.

Wymogi stanowiska — zgodnie z opisem stanowiska pracy znajdujacym si¢ w Zespole Kadr i
Szkolenia

Na stanowisku moga/nie moga by¢ zatrudnieni obcokrajowcy. W zwiazku z powyzszym
proponuj¢ wystapi¢/nie wystgpowaé do Szefa Stuzby Cywilnej o zgode na ubieganie sie o
zatrudnienie na tym stanowisku przez Obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
panistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej .

Wszczgcie procedury naboru wynika z:

a) utworzenia nowego stanowiska,

b) koniecznosci zastgpstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby
cywilnej,

c) powstania wakatu,

d) innej sytuacji, podac JAKIE] ......c.cevirviviieeieeieieiieeeceeeee e,

................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................

(podpis kierownika komérki organizacyjne;j
KMP w Skierniewicach)



Zatacznik nrnr 2
do  regulaminu  naboru na  stanowiska
w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Miejskiej Policji w Skierniewicach

WZORY KART:
1. Odpowiedzi z testu

KARTA ODPOWIEDZI Z TESTU TESTU PRZEPROWADZONEGO W PROCESIE
NABORU NA STANOWISKO .....ceevnenecsensesnnensnsenissssssnesesasonse KMP w Skierniewicach

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

Imig i nazwisko kandydata data

Nr pytania Odpowiedz A Odpowiedz B Odpowiedz C Punkty
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Podpis osoby rozwiazujacej test
Ocena Zespolu Rekrutacyjnego

Liczba poprawnych odpowiedzi ................. Levrireensnnons

...................................................

Podpis osoby sprawdzajace;j



2. Oceny zadan z dodatkowych metod selekcji

KARTA OCENY ZADAN DODATKOWYCH METOD SELEKCJI
WPROWADZONYCH W PROCESIE NABORU NA STANOWISKO

.............................................................. W KMP W SKIERNIEWICACH
NR OGLOSZENIA .....ooooeeeeeeeeeeeeeeeevee
Imig i Imie i Imie i Imig i Imie i
nazwisko nazwisko nazwisko nazwisko nazwisko
kandydata kandydata kandydata kandydata kandydata
ocena od 0 ocena od 0 ocena od 0 ocena od 0 ocenaod 0
do 3 pkt do 3 pkt do 3 pkt do 3 pkt do pkt

opis zadania

opis zadania

opis zadania

Razem

........................................................

(podpis Przewodniczacego Zespolu Rekrutacyjnego)




3. Ocena rozmowy kwalifikacyjnej

KARTA OCENY ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
PRZEPROWADZONEJ W PROCESIE NABORU NA STANOWISKO
ceersasenns croesasrarees ceresseresesssncsesses W KMP W SKIERNIEWICACH

Nr ogloszenia
Imig i nazwisko kandydata .......coceecvcrcissisennsccsiesiennes

Kryteria oceny kandydatow: Liczba punktow

1)przygotowanie merytoryczne: 1 2 3 45
- znajomo$¢ zakresu dziatania komoérki w ktorej
kandydat ma by¢ zatrudniony,

- znajomo$¢ zadan na danym stanowisku,

- znajomo$¢ aktualnej sytuacji w danej
problematyce,

- posiadane do$wiadczenie zawodowe w tym
doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku,

- dos$wiadczenie w pracy w administracji
publicznej;

2) tresé i poprawnosé wypowiedzi. 1 23 45

- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do

zadawanych pytan,

- rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace

sie do do$wiadczenia kandydata,

- prezentacja wlasnych pogladéw lub koncepcji,

- wyrazanie opinii w sposéb jasny i zrozumialy,

- przestrzeganie zasad gramatycznych i
stylistycznych

3) odpornos¢ na stres. 1 2 3 4 5
- spokdéj i opanowanie w czasie rozmowy,

- brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych
lub kiopotliwych;

4) umiejetnos$¢ prezentacji. 1 2 3 4 5

- ogolne wrazenie prezentacji,

- przygotowanie do rozmowy,

- komunikatywno$¢,

- latwos¢ nawiazywania kontaktu z czlonkami
zespohu,

- prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane
stanowisko

RAZEM




Zalacznik nr nr 3
do  regulaminu  naboru na  stanowiska
w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Miejskiej Policji w Skierniewicach

WZOR PROTOKOLU

Skierniewice dnia ........ccoovvvveveeeveeeeeoerinn,

ZATWIERDZAM

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA ZESPOLU REKRUTACYJNEGO
powotanego do wylonienia najbardziej odpowiedniego kandydata do zatrudnienia na
StANOWISKO «.c.evvevirirniererirerieicee s

W dniu ....coevvnnnene. — w BIP KPRM, BIP urz¢du oraz w miejscu powszechnie
dostgpnym w siedzibie urzedu ukazalo si¢ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko w

korpusie SHIZDY CYWIINE] .....c.ovivevriiiiiiiitiiiceee oo,
(nazwa stanowiska, komérki organizacyjnej)

Termin skladania ofert uptyna w dniu ..........o.ccovvevvveverrnnn .
W odpowiedzi na opublikowane ogloszenie wptyneto ................... ofert.

Sktad Zespotu Rekrutacyjnego przeprowadzajacego nabér:

L e — przewodniczacy
2 st - czlonek
B - czlonek
Ao — cztonek.
Zespol rekrutacyjny w dniu .....occoooveeieeeeennnn, dokonat analizy wszystkich ofert pod
katem kompletnosci zlozonych dokumentéw oraz spelniania wymagan okreslonych w
ogloszeniu. Po wstgpnej weryfikacji dokumentow ...................... oferty spelnity wymogi

okreslone w ogloszeniu.

Wsrdd wszystkich ofert ..o zawieraly kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Pozostate oferty ziozone zostaly po wyznaczonym terminie lub nie spelniaty wymagan —
wykaz imienny kandydatéw stanowi zatacznik do protokotu.

W dniu G odbyl sig¢ test z wiedzy, na ktéry zaproszono osoby spetniajace
wymagania formalne tj ................o........ 0s0b. Nie stawilo si¢ ......cc.ccvevenen... kandydatow.
Z testu wiedzy mozna bylo uzyska¢ maksymalnie .......... punktéw. Nizej wymienione osoby

uzyskaly najwyzsze wartosci punktowe:



L e e e uzyskanych punktow

2. e s o e uzyskanych punktéw
B e e uzyskanych punktéw
B, s ORI uzyskanych punktéw
S e R TOTUUUUROP uzyskanych punktéw
6. e " e uzyskanych punktow
T e e uzyskanych punktéw
B e e uzyskanych punktow

Arkusze odpowiedzi oraz zestawienie wynikow stanowig zatacznik do protokotu.

Do rozmowy kwalifikacyjnej w dniu .............. zaproszeni zostali kandydaci, ktérzy spetnili
warunek okreslony w ,,procedurze naboru na wolne stanowiska pracy”, w tym ..............
0sob/osoby z udokumentowana niepetnosprawnoscia.

Kandydaci otrzymali kolejno nastgpujace wyniki:

Arkusze oceny stanowig zatacznik do protokotu.

Po zrealizowaniu wszystkich metod i technik naboru Zesp6! Rekrutacyjny wytonit 5
najlepszych kandydatow, ktorzy zostali uszeregowaniu wg poziomu spelniania wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze i proponuje do zatrudnienia osoby w nastg¢pujacej
kolejnosci

| SO U U U U RPURUTU ZAML, covveerereiiireeeenereeannes
e e ra e e e ZAM. coooeeeeririiiiicennennenns
3 e ZAM. ceeeeeeeeeeeerereeeennnnens
Qoo ZAML. reeiieeiiirieeneeieniennees
S T ORISR ZAML. rereeieriiineeeeeneeninnnes

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................



Powody niewytonienia kandydata:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Proponuje si¢ zawrze¢ umowe o pracg na czas okre$lony 12 miesiecy z mozliwoscia
wezesniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Podpisy czlonkéw Zespotu Rekrutacyjnego:

S e — przewodniczacy
D e - czlonek

T e e as - czlonek

e s — czlonek.
Zalaczniki:

............................................

(data zatwierdzenia protokotu)






