SATWIERDZ A/ !

KOMENDANT POWIATOWY

Panstwowej) Strazy Pozarnej

st. kpt. mgr inz. Bartosz Kolodzigjshi

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

Zalgcznik do Zarzadzenia nr 7 /2024
Komendanta Powiatowego PSP
w Makowie Mazowieckim
z dnia 6 listopada 2024 roku

Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Makowie Mazowieckim

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Makowie Mazowieckim, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla procedure naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Makowie
Mazowieckim od momentu przygotowania naboru do wylonienia kandydata do
zatrudnienia, bez czynnosci zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.
Celem niniejszego regulaminu jest utworzenie przejrzystych zasad przeprowadzania naboru
do korpusu stuzby cywilnej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o stuzbie cywilnej (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 409).
Przepisow Regulaminu nie stosuje sie w przypadku przesuni¢¢ pracownikow na inne
stanowiska w urzedzie, w tym awanséw wewng¢trznych.

§2
Ilekro¢ w ,,Regulaminie” jest mowa o:
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej
(t.j. Dz. U. 22024 r., poz.409)
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Komende Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej
w Makowie Mazowieckim.
Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej w Makowie Mazowieckim.
Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy
Pozarnej w Makowie Mazowieckim.
Komérce do spraw kadr - nalezy przez to rozumie¢ wskazang w regulaminie organizacyjnym
KP PSP w Makowie Mazowieckim, komoérke organizacyjng, do zadan ktorego nalezy
realizowanie polityki zatrudnienia.
BIP KPRM - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw.
BIP Urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Komendy
Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Makowie Mazowieckim.
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8)

9

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje rekrutacyjng powotang przez Komendanta
Powiatowego Pafistwowej Strazy Pozarnej w Makowie Mazowieckim do rozpatrzenia ofert i
wylonienia najbardziej odpowiedniego kandydata do zatrudnienia na stanowisku w korpusie
stuzby cywilnej.

Naborze zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ jawny, otwarty i konkurencyjny nabor

na stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej w KP PSP w Makowie Mazowieckim.

10) Naborze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ nabér na stanowisko pracy w korpusie

stuzby cywilnej w KP PSP w Makowie Mazowieckim sposréd cztonkoéw korpusu stuzby
cywilne;j.

11) Wolne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumieé nieobsadzone urzednicze stanowisko

pracy w korpusie stuzby cywilnej w KP PSP w Makowie Mazowieckim.

12) Kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora ztozyta oferte w odpowiedzi

na ogloszenie.

13) Ogloszeniu — nalezy przez to rozumieé ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

w korpusie stuzby cywilnej w KP PSP w Makowie Mazowieckim.

14) Ofercie — nalezy przez to rozumieé skladane dokumenty aplikacyjne przez kandydata

w prowadzonym naborze zewnetrznym.

ROZDZIAL 11

ZASADY NABORU KANDYDATOW

§3
Nabér moze by¢ przeprowadzony w nastepujacych przypadkach:
- utworzenia nowego stanowiska w urzedzie,
- powstania wakatu,
- wystgpienia koniecznosci zatrudnienia osoby na podstawie umowy o pracg na zastgpstwo
na czas usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka korpusu stuzby cywilne;j.
Komendant podejmuje decyzje o ogloszeniu naboru na wolne stanowisko pracy z wiasnej
inicjatywy lub na pisemny wniosek kierownika komorki. Wzér wniosku komérki
o0 rozpoczecie procesu rekrutacji stanowi zalacznik nr 1.
Komendant, w oparciu o opis stanowiska pracy sporzadzony przez komorke ds. kadr,
podejmuje decyzje co do istnienia lub nie przestanek okreslonych w art. 5 ust. 2 ustawy.
W przypadku stwierdzenia zaistnienia przestanek o ktérych mowa w art. 5 ust 2 Komendant
przed ogloszeniem oferty pracy na wolne stanowisko zwraca si¢ do Szefa Stuzby Cywilne;
o wyrazenie zgody na mozliwo$¢ zatrudnienia cudzoziemca na danym stanowisku majgc na
uwadze art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (t. j. Dz. U. 22024 r.,
poz. 409).
Pracownik komorki ds. kadrowych ustala wysokos¢ wskaznika zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w komendzie w miesiacu poprzedzajagcym datg upowszechnienia
ogloszenia (jezeli wskaznik jest mniejszy niz 6% pierwszefistwo w zatrudnieniu przystuguje
osobie niepetnosprawnej).
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ROZDZIAL III
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

§4

Na podstawie zaakceptowanego przez komendanta wniosku i opisu stanowiska pracy

pracownik komoérki ds. kadr opracowuje tekst ogloszenia i przedstawia komendantowi do

akceptacji. Wzér wniosku opisujacego stanowisko pracy nie bedgce wyzszym

stanowiskiem w stuzbie cywilnej stanowi zalacznik nr 2.

W sytuacji wiaczenia do struktury komorki organizacyjnej nowego stanowiska pracy, przed

wszczeciem procedury naboru opracowuje si¢ opis stanowiska pracy oraz przeprowadza

warto$ciowanie stanowiska, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

W korpusie stuzby cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

— jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej;

— korzysta z petni praw publicznych;

— nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

— posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;

— cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku

pracy, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale

w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych

intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong odpowiednim

certyfikatem.

Jezeli w Urzedzie wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %,
pierwszefistwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sig
w gronie kandydatéw przedstawionych Komendantowi.

Poza elementami wskazanymi w ustawie ogloszenie powinno zawierac:

- wymiar etatu,

- pouczenie, ze kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 29a ust. 2 ustawy, jest zobligowany do ztozenia wraz z dokumentami kserokopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢,

- inne dodatkowe informacje zwigzane z ogloszeniem o naborze na wolne stanowisko pracy,
Okreslone terminy skladania ofert nie moga by¢ krotsze niz minimalne okreslone
W ustawie tj.:

- 10 dni w przypadku ogloszenia o naborze na utworzone nowe stanowisko lub wystapit
wakat,

- 5 dni w przypadku wystgpienia koniecznosci zatrudnienia osoby na podstawie umowy
o prace na zastepstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka korpusu stuzby
cywilne;j.
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Ogtoszenie o naborze komorka do spraw kadr publikuje jednoczesnie w BIP KPRM, BIP
Urzedu.

W dniu publikacji ogloszenia o wolnym stanowisku pracy w BIP KPRM, pracownik ds. kadr
umieszcza tekst tego ogloszenia na tablicy ogtoszen urzedu.

ROZDZIAL IV
POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNEJ

§5
Do kazdego przeprowadzenia naboru zewnetrznego komendant, odrebnym rozkazem,
powotuje komisje rekrutacyjna.
Komisja rekrutacyjna dziata do zakornczenia procedury naboru. Ostatnim zadaniem komisji
jest zniszczenie dokumentéw uczestnikéw postepowania rekrutacyjnego.
W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie albo pozostaje wobec cztonka komisji w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze nastapi¢ uzasadnione podejrzenie
o0 bezstronnosci cztonka komisji w stosunku do kandydata do pracy.
Po ustaleniu listy kandydatow cztonkowie komisji sktadaja pisemne oswiadczenia, Zze na
liscie nie znajdujg sie¢ osoby, o ktérych mowa w ust. 3. Wzér oSwiadczenia, czlonka
komisji o braku przeciwskazan uczestniczenia w jej pracach stanowi zalgcznik nr 3.
W przypadku ujawnienia si¢ na liscie osob, o ktérych mowa w ust. 3 cztonek komisji
w formie pisemnej zgtasza komendantowi koniecznos¢ wykluczenia go z prac z komisji.
Wzé6r wniosku stanowi czlonka komisji stanowi zalacznik nr 4.
Przewodniczacy komisji zobowigzany jest do pouczenia jej czlonkéw o obowigzku
zachowania tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie naboru, a czionkowie do jej
bezwzglednego przestrzegania.
W sktad komisji wehodza:
- zastepca komendanta powiatowego jako przewodniczacy komisji,
- pracownik komorki do spraw kadr,
- inni pracownicy wskazani przez komendanta, ktorych wiedza, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe mogg by¢ przydatne w procesie rekrutacji.

ROZDZIAL V
PRZYJMOWANIE OFERT KANDYDATOW I ICH WSTEPNA WERYFIKACJA
§6
Dokumenty mogg by¢ sktadane osobiscie w urzedzie lub listownie. W przypadku dorgczenia
przez kandydata dokumentdéw za posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi pocztowe za
date ztozenia ofert uwaza si¢ date wptywu oferty do urzedu nie date stempla pocztowego.

W przypadku doreczenia przez kandydata dokumentéw za posrednictwem podmiotow
swiadczacych ustugi kurierskie za date ztozenia uwaza si¢ date wptywu oferty do urzedu.
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Przyjmowanie ofert sktadanych osobiscie przez kandydatow nastepuje zgodnie z zasadami
obiegu dokumentéw obowiazujagcymi w urzedzie. Aplikacje kandydatow przyjmowane
i rejestrowane sg w sekretariacie komendy, a przechowywane w samodzielnym stanowisku
pracy do spraw kadrowych.

Oferty, ktére wplyng po terminie lub nie beda spetnialy wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu (np. brak wymaganych w ogloszeniu dokumentéw, brak podpiséw pod
o$wiadczeniami) oraz niespetniajace wymagan koniecznych, nie bgda podlegaty rozpatrzeniu
i nie biorg udzialu w dalszym postepowaniu.

Komisja rekrutacyjna dokonuje weryfikacji wszystkich ofert pod katem spetnienia warunku
terminowego ztozenia, kompletnoci oraz spelnienia przez kandydatow wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu. Wzér arkusza wstepnej analizy zlozonych
aplikacji stanowi zalacznik nr S.

Imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.

W ciggu 30 dni kalendarzowych liczonych od dnia nastgpnego po dniu zakonczenia
sktadania aplikacji komisja dokona analizy ztozonych dokumentéw, kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang zakwalifikowani do wzigcia udziatu w konkursie.

§7
Dokumenty wymagane od kandydatow:
- zyciorys,
- list motywacyjny,
- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowi art. 29a ust. 2 ustawy.

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
umysline lub przestgpstwo skarbowe,

- inne dokumenty potwierdzajace spetnienie warunkéw okreslonych w ogtoszeniu.

ROZDZIAL VI
PRZEPROWADZENIE KONKURSU
§8
Konkurs przeprowadzany jest etapowo:
- [ etapem jest ocena ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym,

- II etapem jest test kwalifikacyjny,
- III etapem jest rozmowa kwalifikacyjna.
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10.

4.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, (w przypadku kiedy na stanowisku wymagane
jest posiadanie uprawniefi specjalistycznych potwierdzonych odrgbnym dokumentem)
komisja moze zdecydowac, aby nie przeprowadza¢ testu kwalifikacyjnego.

Przed przystgpieniem do konkursu kazdy z cztonkéw komisji otrzymuje do prowadzenia
indywidualny arkusz oceny kandydata. Wzor arkusza stanowi zalacznik nr 6.

§9
Celem testu, o ktérym mowa w § 8 ust. 1 jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydata
niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Test wraz ze wzorcami odpowiedzi opracowywany jest przez komoérke kadrows. Test do
momentu przedstawienia go kandydatom biorgcym udziat w konkursie jest niejawny.
Test zawiera 20 pytan i jest testem jednokrotnego wyboru.
- za dobrg odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt,
- za brak odpowiedzi kandydat otrzymuje 0 punktow.
Punkty uzyskane z testu przez kandydata sumuje sig.

Czas trwania testu 20 minut.

Test przeprowadza si¢ pod nadzorem co najmniej potowy komisji w tym jej
przewodniczacego.

Po zakonfczeniu testu cztonkowie komisji przyznajg kazdemu z kandydatow punkty, ktérych
koncowa liczba zapisywana jest na druku testu kandydata i podpisywana przez wszystkich
cztonkow komisji przeprowadzajacych test.

Wyniki przeprowadzonego testu podawane sa do wiadomosci uczestnikom w dniu jego
przeprowadzenia.

Pierwsza czes$¢ konkursu konczy si¢ ustaleniem przez komisje listy kandydatow zawierajacej
liczbe uzyskanych punktéw w porzadku malejacym.

Z listy sporzadzonej zgodnie z zasadami opisanymi w ust. 9 przewodniczacy komisji
wyznacza maksymalnie 3 osoby na kazde wolne stanowisko, zajmujace kolejne pierwsze
miejsca na liscie. W przypadku gdy wieksza ilo§¢ oséb na liscie otrzymata by takg samg
ilo$¢ punktéw do rozmowy zaprasza si¢ wszystkie te osoby. Osoby te zapraszane sg do
I1I etapu konkursu.

§10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest ocena predyspozycji kandydata do zatrudnienia na
obsadzonym stanowisku w drodze bezposredniego kontaktu komisji z kandydatem.
W rozmowie kwalifikacyjnej biorg udziat kandydaci, o ktérych mowa w § 9 ust 10.
Rozmowa kwalifikacyjna sktada si¢ z dwdch czesci:
- prezentacji wilasnej kandydata na temat przebiegu kariery zawodowej i osiagni¢¢ ze
wskazaniem celéw i ambicji zawodowych kandydata,
- odpowiedzi na pytania przygotowane przez cztonkéw komisji.
Zestaw pieciu pytan (jednakowy dla wszystkich oséb biorgcych udziat w rozmowie
kwalifikacyjnej) ustala komisja bezposrednio przed rozpoczeciem rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami.
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8§11

Ocena kazdego z kandydatéw odbywa sie wedlug nastgpujacych kryteriow i zakresu

punktowych:

- autoprezentacja od 0 do 1 pkt.,

- dotychczasowy przebieg pracy zawodowej i osiggnig¢cia od 0 do 1 pkt.,

- motywacja pracownika do podjecia pracy od 0 do 1 pkt.,

- cechy osobowosciowe i kultura osobista (stosowny wyglad, ubidr, postawa) od 0 do 1 pkt.,

- dodatkowe kwalifikacje przydatne w realizacji zadan urzedu, a przekraczajace wymagania
niezbedne przypisane obsadzanemu stanowisku od 0 do 1 pkt.

Kazdy cztonek komisji dokonuje oddzielnie oceny kandydata przyznajac punkty czgstkowe
zgodnie z kryteriami zawartymi w § 11 ust. 1.

Przewodniczacy na podstawie zebranych od cztonkéw komisji indywidulanych kart oceny
kandydata wylicza danemu kandydatowi s$rednig arytmetyczng liczong z punktow
uzyskanych od wszystkich oceniajagcych. Wzoér arkusza sumarycznej oceny kandydata
stanowi zalacznik nr 7. Punkty te dolicza si¢ kandydatowi do punktéw uzyskanych

Z pierwszego etapu.

Po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej ze wszystkimi kandydatami komisja sporzadza
liste kandydatow w kolejnosci od kandydata, ktory zgromadzit najwigksza liczbg (og6lne;j
liczby) punktdéw uzyskanej z obu czgsci postepowania (testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej). Wzor karty rankingowej stanowi zalacznik nr 8.

Dokumenty osob, ktére zajely dwa pierwsze miejsca na liscie przedstawiane sg
komendantowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Przed dokonaniem wyboru komendant moze przeprowadzi¢ z wybranymi kandydatami
dodatkowa rozmowe.

Komendant pisemnie uzasadnia wybor kandydata.

ROZDZIAL VII
DOKUMENTOWANIE PROCESU REKRUTACJI
§ 12

7Z kazdej czynnosci postepowania rekrutacyjnego komisja sporzadza stosowng
dokumentacje, ktéra dotgczana jest do protokotu w postaci zatacznikow.

Po przeprowadzonym naborze komisja sporzadza protokot, ktéry powinien zawierac:

- sktad komisji przeprowadzajacej nabor,

- okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabor,

- liczbe nadestanych ofert w tym liczbe ofert nie spetniajacych wymogéw formalnych,

- informacje o zastosowanych technikach i metodach naboru,

- wymienienie cztonkdéw komisji, ktdrzy zostali wylaczeni,

- uzasadnienie dokonanego wyboru,

Przed przedstawieniem protokotu komendantowi do akceptacji podpisujg go wszyscy

cztonkowie komisji. Wzor protokolu stanowi zalacznik nr 9.
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§ 13

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sig¢ informacje o wyniku naboru
w sposob okreslony w ustawie,

Informacje o wyniku naboru umieszcza sie na stronie BIP urzgdu oraz na tablicy ogtoszen

w miejscu ogdlnodostepnym.

Komoérka kadrowa powiadamia wybranego kandydata o dokonanym wyborze.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14

Na kazdym etapie postepowania komendant moze podja¢ decyzj¢ o jego anulowaniu lub
zawieszeniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata zatgcza sie do jego akt osobowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Uczestnicy postepowania rekrutacyjnego moga zglasza¢ uwagi badz zastrzezenia do jego
przebiegu w formie pisemnej do komendanta.

W przypadku nie dokonania naboru na stanowisko w wyniku przeprowadzonego
postepowania rekrutacyjnego decyzje o kolejnym naborze podejmuje komendant.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem rozstrzyga komendant.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie odebrali dokumentéw i nie zostali zatrudnieni w_terminie
zostang zniszczone po 3 miesigcach od zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego
Wzor protokotu zniszczenia dokumentow przedstawia zalacznik nr 10.

Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procedury naboru,
w tym osoby wchodzgce w sklad Komisji Rekrutacyjnej, maja obowigzek zachowania
w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
komendant moze zatrudni¢ na tym samym stanowisku inng osobe sposréd przedstawionych
kandydatéw. Informacje o takim zatrudnieniu Komodrka do spraw kadr publikuje
w PIP KPRM, BIP urzedu oraz wywiesza na tablicy ogloszen w miejscu ogélnie dostepnym.

str. 8



