KOMENDA MIEJSKA POLICJI
W BYTOMIU

Hz- 02353/ 29/ 49

DECYZIA nr <9 /2019
KOMENDANTA MIEJSKIEGO PoLIci1 w ByToMiu

“zonia 2008, 200

w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej
Komendy Miejskiej Policji w Bytomiu

Na podstawie art. 6 oraz art. 26 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(tekst jednolity Dz. U. 2018 poz. 1559) oraz § 7 ust. 4 Regulaminu Komendy Miejskiej Policji
Bytomiu z dnia 18.01.2019 r. w celu zapewnienia prawidlowego naboru kandydatéw do korpusu
stuzby cywilnej na wolne stanowiska w Komendzie Miejskiej Policji w Bytomiu - postanawiam, co
nastepuje:
§1

1. Nabor na wolne stanowisko w korpusie stuzby cywilnej Komendy Miejskiej Policji w Bytomiu,
zwany dalej naborem, rozpoczyna si¢ z chwilg zatwierdzenia przez Komendanta Miejskiego
Policji w Bytomiu wniosku o wszczgcie procedury naboru, sktadanego przez kierownika komorki /
jednostki organizacyjnej, w ktérej pozostaje wolne stanowisko, badz nadzorujacego komorke.

2. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 1 skladany jest w Zespole Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej
Policji w Bytomiu wraz z: ’

a) informacjg na temat miejsca i otoczenia stanowiska pracy oraz warunkéw dotyczacych
charakteru pracy i warunkéw wykonywania zadan, a w szczegdlnosci: usytuowania stanowiska
w budynku, warunkach i charakterze wykonywania zadan, koniecznosci korzystania z urzadzen
biurowych, wyjazdach stuzbowych, wysitku fizycznym,
b) kopia zwartosciowanego Opisu stanowiska pracy, na ktére prowadzony bgdzie naboér.
3. Wz6r wniosku o rozpoczgcie procedury naboru okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Decyzji.
: §2

Przed przedtozeniem do zatwierdzenia wniosku, o ktorym mowa w § 1 Zespdt Kadr i Szkolenia

Komendy Miejskiej Policji w Bytomiu potwierdza:

1) istnienie wolnego stanowiska, mnoznik, przedziat punktowy i wysoko$é wynagrodzenia
miesigcznego, i

2) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Komendzie Miejskiej Policji w Bytomiu w
miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogloszenia o naborze.

§3

1. Wraz z zatwierdzeniem wniosku o wszczgcie procedury naboru powolywany jest decyzjg Zespot
do przeprowadzenia naboru, zwany dalej Zespotem.

2. Zesp6t sklada sig z co najmniej 3 0séb, w tym przewodniczacego Zespotu.

3. Imienny sklad Zespolu proponuje specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia w uzgodnieniu
z kierownikiem komorki / jednostki organizacyjnej, wnioskujacym o wszczgcie procedury naboru.

4. Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.



§4

1. Na podstawie danych zawartych we wniosku o wszczecie procedury naboru oraz w Opisie
stanowiska pracy ~ Zesp6t opracowuje i upowszechnia ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
w korpusie stuzby cywilnej zgodnie z wymogami Ustawy.

2. Okreslajgc w ogtoszeniu termin sktadania dokumentéw nie krétszy niz 10 dni, a dla ogloszenia w
celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej — 5 dni. O zachowaniu terminu
ztozenia ofert kandydatow decyduje data ich ztozenia w Komendzie Miejskiej Policji w Bytomiu
lub data ich nadania w placéwce pocztowe;.

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

§5

1. Zesp6t dokonuje preselekeji ofert, ktore wplynely w ramach naboru na podstawie wymagan
formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. '

2. Zespot przystgpuje do preselekeji ofert, o ktérej mowa w ust. 1 po uptywie 5 dni roboczych liczac
od dnia wyznaczonego w ogtoszeniu o naborze jako ostateczny termin sktadania dokumentow.

3. Niezwlocznie po dokonaniu preselekcji ofert specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia sporzadza liste
kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.

§ 6

1. Zespdt opracowuje plan selekcji kandydatéw uwzgledniajac zasady punktowej oceny wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz narzgdzia oceny tych wymagan, wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 2 do niniejszej Decyzji. .

2. Plan selekeji, o ktorym mowa w ust. 1 okresla techniki i metody selekcji, za pomocg ktérych
zostang zweryfikowane wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze ze wskazaniem, ktére
z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe.

3. Ustalajac zasady punktowej oceny wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu o
naborze Zespdt zaznacza, iz poziom spelnienia tych wymagan zostanie osiagniety przez
kandydata, ktory uzyska nie mniej niz 60% punktéw z poszczegélnych sprawdzianéw, testéw lub
zadan.

4. W 'uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od roli stanowiska i poziomu trudnosci
wykonywanych zadan na istanowisku pracy, prog kwalifikacyjny moze zostaé ustalony przez
Zespol na poziomie:

a) wyzszym niz 60%, umozliwiajacym prawidtowe wykonanie zadan na stanowisku,

b) nie wyzszym niz 75% punktéw uzyskanych z poszczegdlnych sprawdzianéw, testéw lub zadaf.

5. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ opisowej oceny umiejetnosci migkkich kandydata sposréd wymagan
niezbgdnych. ‘

§7

1. Zespdt opracowuje narzgdzia oceny wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, o ktérych
mowa w § 6 ust. 2 - 5.

2. Komendant Miejski Policji w Bytomiu moze zlecié¢ innym komérkom organizacyjnym Komendy
Miejskiej Policji w Bytomiu przygotowanie narzedzi oceny wymagan okreslonych w ogloszeniu
lub przeprowadzenie niektérych sprawdzianéw wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
jezeli potrzeba taka wynika ze specyfiki weryfikowanych umiejetnosci.

3. Przygotowane narzedzia oceny stanowia tajemnice prawnie chroniong i nie moga byé ujawniane w
catodci lub czgsci uczestnikom postgpowania do czasu odpowiedniego etapu selekcji.

4. Zespdt przeprowadza selekcje kandydatéw, o ktérych mowa w  § 5 ust. 3 zgodnie z planem
selekceji, o ktorym mowa w § 6 ust. 1.

5. Ocena kazdego kandydata dokumentowana jest w formie pisemnej, jednakowej dla wszystkich
kandydatéw bioracych udzial w poszczegdlnych etapach selekcji oraz zestawiana w Tabeli
wynikow.



o

W przypadku niestawiennictwa kandydata w terminie wyznaczonym do przystapienia do
jakiegokolwiek sprawdzianu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze, Zesp6! odnotowuje
ten fakt poprzez umieszczenie kandydata na koncu Tabeli wynikéw z adnotacja
»niesklasyfikowany”.

Na podstawie wynikoéw selekcji, Zespdt sporzadza protokoél z przeprowadzonego naboru wedhug
wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3 do niniejszej Decyzji, a specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia
niezwlocznie przedkiada ten protokét Komendantowi Miejskiemu Policji w Bytomiu do podjecia
decyzji merytorycznej. :

Zespol niezwlocznie po podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 7 sporzadza informacje o wyniku
naboru oraz upowszechnia ja zgodnie z przepisami regulujgcymi funkcjonowanie stuzby cywilne;j.

§8

Jezeli preselekcja, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 doprowadzita do wylonienia jednego kandydata,
Zesp6t opracowuje plan selekcji, o ktorym mowa w § 6 ust. I w porozumieniu z kierownikiem
komérki, ktéry zlozyt wniosek o wszczgcie procedury naboru.

. Plan selekcji, o ktérym mowa w ust. 1 okresla techniki i metody selekcji oraz narzedzia oceny

zgodnie z § 6 ust. 3, 4 1 5 za pomoca ktérych zweryfikowane i ocenione zostana wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze.

. Jezeli w wyniku weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 2 zostang potwierdzone wymagania niezb¢dne

okreslone w ogloszeniu o naborze Zesp6t przekazuje ofert¢ do kierownika komorki, ktéry ztozyt
wniosek o wszczgcie procedury naboru, celem przeprowadzenia dalszych czynnosci selekcyjnych,
ktore maja ustali¢ czy kandydat spelnia wymagania dodatkowe okre§lone w ogloszeniu na
poziomie pozwalajacym na optymalne realizowanie zadan na stanowisku pracy.

Pisemne stanowisko, o ktérym mowa w ust. 3 winno by¢ zalaczone do oferty i przestane do
Zespohu Kadr i Szkolenia w terminie niezwlocznym.

3

§9

Jezeli w przeprowadzonym naborze na wolne stanowisko w korpusie stuzby cywilnej Komendy
Miejskiej Policji w Bytomiu nie wyloniono kandydata do zatrudnienia, procedurg nalezy powtorzy¢.

§ 10

Calo$t dokumentacji zwiqzénej z prowadzonym naborem kandydatéw na wolne stanowisko
w korpusie stuzby cywilnej Komendy Miejskiej Policji w Bytomiu przechowuje si¢ w Zespole Kadr
i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w Bytomiu.

§11

. i
{ i

Traci moc Decyzja nr 150/2014 Komendanta Miejskiego Policji w Bytomiu z dnia 15.10.2014 .

t

§ 12

Decyzja wehodzi w zycie z dniem podpisania.

insp. ynar Andfze BRZOZOWSKI



Zatgcznik nr 1 do Decyzjinr............
Komendanta Miejskiego Policji w Bytomiu
zdnia............ee

ZATWIERDZAM Bytom, dnia

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

l.dz.
KOMENDANT MIEJSKI POLICJI
W BYTOMIU

WNIOSEK
o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko w korpusie stuzby cywilnej

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

(krotkie uzasadnienie faktyczne)

Wnosz¢ 0 rozpoczecie procedury naboru

na stanowisko: N

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

(nazwa stanowiska w korpusie stuzby cywilnej) (nazwa komorki organizacyjne;j)

Z wymiarem etatu: ......... -

Zatrudnienie w zastgpstwie nieobecnego cztonka korpusu shuzby cywilnej mozliwe bedzie
oddnia ............ dodnia............ Nieobecno$é cztonka korpusu shuzby cywilnej spowodowana

jest . R, fee sttt et e i s et et e ra e e anaes e
(przybllzona data zakoriczenia okresu nieobecnosci pracownika, powod nicobecnosci)

Opis warunkéw i charakteru pracy:
| i
Usytuowanie stanowiska pracy: ...........coeveriiiiiiinriiinioinieiinnnnnnnn,
. ‘ (budynek, pigtro, nr pokoju)

)
' t

SYSTEIM PIACY: evutiiretiieii ittt ee e e e e e e et e et e et e ee e ee e,

(jedno-, dwuzmianowy, o§miogodzinny, itp.)

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

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

(oswietlenie naturalne/sztuczne, pozycja ciata, wysitek fizyczny — na czym polega itp.)

Koniecznos¢ korzystania z urzadzen biurowych:
komputer:

- powyzej polowy dobowego czasu pracy
- ponizej dobowego czasu pracy



telefon
inne, jakie?
kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw

(nazwa urzadzenia)

(opis szczegélnych warunkéw lub charakteru, np. praca poza siedziba urzedu, reprezentacja urzedu, wystapienia publiczne)

W zalgczeniu przekazuje karte Opisu stanowiska pracy.

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

(podpis kierownika komorki /
jednostki organizacyjnej)

Potwierdzenie stanowiska:

(wypetnia pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia) 9

Potwierdzam, ze z dniem .................. we wnioskujacej komérce organizacyjnej powstanie/to
wolne stanowisko ............. / stanowisko w zastepstwie za ................. , z mnoznikiem
................. , W przedziale punktowym .........

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze w kwocie ............... zl. brutto miesigcznie plus

dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Wskaz:nlk zatrudnienia 0séb mepelnosprawnych W rozumieniu przeplsow 0 rehab111ta031

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu ..
‘ (mlesw,c ublegly, rok)

(wskaimk zatrudnienia os6b mepelnospra.wnych)

. ;
i 4
f

i

Proponowany sklad Zespolu do przeprowadzenia naboru:

I. PrzeWodniczqcy: ............................................

CZIONEK: oo,

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

[
@]
N
[y
=]
=3
o
=

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

(data, piecz¢¢ i podpis SpeCJallsty Zespotu Kadr i Szkolenia)

v
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Zaltgcznik nr 3 do Decyzjinr ..............
Komendanta Miejskiego Policji w Bytomiu
Zdnia...............
Zapoznalem si¢ i polecam:
- zakonczy¢ nabér wobec braku kandydatur spelniajgcych wymagania
formalne / niezbgdne i powtdrzy¢ procedure

- podja¢ czynnosci w kierunku zatrudnienia kandydata

...................................................................... Bytom, dnia ........c..cnu.........
(data, piecze¢ i podpis Komendanta Miejskiego Policji w Bytomiu)
LAz e Egz. pojedynczy
PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU

Dziatajac na podstawie Decyzji nr ......... Z dnia ........... Komendanta Miejskiego Policji
w Bytomiu w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej Komendy
Miejskiej Policji w Bytomiu oraz zatwierdzonego w dniu ............. WIHOSKU «.vvvtineiiiiiini e,

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

w okresie od dnia ............ dodnia............... zespot w skladzie:
1. Przewodniczacy: ....... e e et e ettt e e ea et et e ren e et h e neneaene
(stopien, imig, nazwisko, stanowisko)
2, Czionek: .................... e e et aaaas et
. ‘ (stopien, imig, nazwisko, stanowisko)
; j
3: Czlonek: ............. S
(stopien, imig, nazwisko, stanowisko)
przeprowadzil nabor na StanoWisKO: ...........oiiviiii i CRU
i b (nazwa stanowiska w korpusie sluzby cywilnej) (mnoznik)
W et Z wymiarem etatu: ........... - Umowa 0 pracg/umowa o prace w
(nazwa komorki organizacyjniej)
zastgpstwie za ¢zlonka korpusu stuzby cywilnej ............ccoveeuurviinriiiniinnn.l (przewidywany
(imig i nazwisko czionka ksc)
termin zakoniczenia UMOWY O Prace W ZaStePStWIC .......evvnerrneereneiessnenennin )

(miesiac, rok)

Na podstawie danych zawartych we wniosku o wszczecie procedury naboru, zespot
opracowat i upowszechnit zgodnie z przepisami ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy w
korpusie stuzby cywilnej, ktére ukazato sie: w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa

Rady Ministrow ..................... , Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w
(nr ogloszenia)

Bytomiu oraz w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Komendy Miejskiej Policji w
Bytomiu (tablica ogloszen).

Wyznaczono w nim termin sktadania dokumentéw od dnia

v



Do selekcji przystgpiono w dniu ............ stwierdzajac, ze wplynely zgloszenia
kandydatéw/nie wptynelo zadne zgloszenie/, z czego
formalnych.

W etapie preselekcji (nie) wytoniono ........ kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze — lista w zalgczeniu.

........ kandydatéw nie spetnialo wymogéw

Zespot opracowal plan selekcji kandydatéw z uwzglednieniem zasad punktowej oceny wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze przy uzyciu nastgpujagcych metod i technik selekcji:
................................................... - plan selekcji w zataczeniu.

Przewidywane czynnosci selekcyjne wykonywano od dnia .......... do dnia .......... , W

wyniku czego ustalono, ze nizej wymienieni kandydaci spetniaja wymagania dodatkowe okreslone
w ogloszeniu o naborze:

Lo zamieszkaly w ............. , uzyskujac ...... punktéw, osoba niepelnosprawna
(imig¢ i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

2o zamieszkaly w ............. , uzyskujac ...... punktow, osoba niepelnosprawna
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

3 zamieszkaly w ............. , uzyskujac ...... punktéw, osoba niepelnosprawna
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

4 i zamieszkaly w ............. , uzyskujac ...... punktéw, osoba niepelnosprawna
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

S zamieszkaty w ............. , uzyskujac ...... punktéw, osoba niepelnosprawna
(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Zespotl wnioskuje o zakonczenie naboru i podjecie, czynnosci w kierunku zatrudnienia
kandydata tj. .........coceiiiiiiiininn zamieszkaly w ..............o.l

(imig i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Za zatrudnieniem wskazanego kandydata przemawiajg nastepujace fakty:

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

Wobec faktu, iz w etapie preselekcji wyloniono jednego kandydata ..................... zamieszkaty w
;' ‘ (imig i nazwisko)
....... grennerenennn, ZeSpOl opracowal plan selekcji kandydatéw z uwzglgdnieniem zasad punktowej
(mlejsce zamxeszkama)

oceny wymagan n1ezbe;dnych okreslonych w ogloszeniu o naborze przy uzyciu nastepujacych
metod i technik selekcjiz ......oooviiiiiiiiiiiiiiii - plan selekcji w zalgczeniu.

Po potwierdzeniu wymagan niezbednych okreslonych w ogloszeniu Zespdt zwrocit sie o
potwierdzenie spelniania wytagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze na poziomie

pozwalajacym na optymalne wykonanie zadan do ..........c.ooiiiiiiiiiiiiii
) ‘ (imig i nazwisko, stanowisko kierownika wlasciwej kom.org.)

Za zatrudnieniem wskazanego kandydata przemawiaja nastepujace fakty:

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

Wobec faktu, iz w ramach naboru nie wyltoniono kandydata do zatrudnienia, zesp6t wnioskuje o
zakonczenie naboru i powtorzenie procedury naboru.

Uwagi dotyczace przebiegu nabort: ... ..o.ouiiiiitii i

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



Podpisy Zespolu do przeprowadzenia naboru:

1. Przewodniczacy:

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

2. Czlonek

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

3. Czlonek

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

Zalaczniki:

1. Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne, wylonionych w ramach etapu
preselekcji w naborze na wolne stanowisko pracy.

2. Plan selekcji kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.

3. Tabela wynikow uzyskanych przez kandydatéw w poszczegdlnych etapach selekcji



