ZARZADZENIE NR 3/2017
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJIW ZGIERZU
z dnia 23 stycznia 2017 r.

w sprawie ,,procedury naboru na stanowiska niebedace w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Zgierzu

Na podstawie Ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 roku o pracownikach urzedow panstwowych
/tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 269 z p6z.zm./

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

W Komendzie Powiatowej Policji w Zgierzu wprowadza si¢ ,,Procedure naboru na stanowiska
niebedace w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Zgierzu, zwany dalej ,,Procedurg”
- stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Oryginatl Procedury przechowywany jest w Zespole ds. Prezydialnych Komendy Powiatowej Policji
w Zgierzu.

2. Kopie Procedury zostang przekazane do komorek organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji
w Zgierzu, w ktorych strukturze funkcjonuja stanowiska niebedace w korpusie stuzby cywilne;.

§ 3.
3. Zespot Informatyki KPP w Zgierzu opublikuje tre$¢ zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia na stronie
internetowej KPP w Zgierzu w zaktadce ,, Praca — stuzba cywilna — ogloszenia na stanowiska niebedgce w stuzbie

cywilnej”.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
W ZGIERZU

NADKOM. ROBERT SNIECIKOWSKI



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3 /2017
Komendanta Powiatowego Policji
z dnia 23 stycznia 2017 r.

PROCEDURA NABORU NA STANOWISKA NIEBEDACE W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ
W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI W ZGIERZU

| ETAP

1. Nabor na stanowisko niebedace w korpusie stuzby cywilnej moze by¢ prowadzony w sytuacji:
- wystgpienia wakatu,
- utworzenia nowego stanowiska pracy,
- zatrudnienia osoby na zastepstwo, na okres usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika.

2. Rozpoczecie naboru na stanowisko niebedace w korpusie shuzby cywilnej poprzedza zlozenie do
Komendanta Wojewoddzkiego Policji w Lodzi, za posrednictwem Wydzialu Kadr i Szkolenia KWP w Lodzi,
whniosku o zatrudnienie pracownika przez kierownika komorki organizacyjne;j.

3. Whniosek zawiera:

- nazwe stanowiska, nazwe komorki organizacyjnej, wymiar czasu pracy,
- przyczyne uruchomienia procedury,

- uzasadnienie,

- zakres obowigzkoéw

- proponowane wynagrodzenie.

Wz6br wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. Po zatwierdzeniu przez Komendanta Wojewodzkiego Policji w L.odzi wniosku pracownicy Zespotu Kadr
1 Szkolenia KPP w Zgierzu umieszczajg ogloszenie na stronie internetowej KPP w Zgierzu w zaktadce —
Praca — stuzba cywilna — ogloszenia na stanowiska niebgdace w stuzbie cywilnej oraz na tablicy ogloszen
znajdujacej si¢ przy portierni KPP w Zgierzu.

5. Termin skladnia ofert pracy przez kandydatow okre§lony w ogloszeniu o naborze wynosi 5 dni
kalendarzowych od dnia umieszczenia ogloszenia, o ktérym mowa w pkt. 4.

Il ETAP

1. Kandydaci sktadajg oferty do Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Zgierzu przy ul. Dlugiej 58/60 lub za
pomoca polskiej placowki pocztowe;.

2. Zespot Kadr i Szkolenia KPP w Zgierzu dokonuje weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym. Aplikacje
speliajace wymagania formalne przekazuje kierownikowi komorki organizacyjne;.

3. Naboru na stanowiska robotnicze takie jak: sprzataczka, robotnik gospodarczy, konserwator, mechanik
samochodowy dokonuje kierownik komorki organizacyjnej po zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
przeprowadzeniu stosownych dla stanowisk form rekrutacji (np. rozmowa kwalifikacyjna, test wiedzy,
zadanie do wykonania itp.), po ktérym sporzadza sprawozdanie dotyczace wyboru najlepszego kandydata.

4. Naboru na stanowiska wspomagajace takie jak: operator urzadzen przygotowania danych, technik, starszy
technik, sekretarka dokonuje komisja rekrutacyjna sktadajaca si¢ z kierownika komoérki organizacyjnej,
pracownika Zespotu Kadr i Szkolenia oraz przedstawiciela NSZZ pracownikdw, po zapoznaniu si¢
z ofertami oraz przeprowadzeniu stosownych dla stanowisk form rekrutacji (np. rozmowa kwalifikacyjna,
test wiedzy, zadanie do wykonania itp.), po ktorym sporzadza sprawozdanie dotyczace wyboru najlepszego
kandydata a nastepnie przedklada do zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w Zgierzu.

5. Sprawozdanie powinno zawiera¢ informacje: imi¢ i nazwisko oraz wyksztatcenie kandydata wybranego do
zatrudnienia, nazwe¢ stanowiska i komorke organizacyjng, zastosowane techniki naboru, liczbg ofert
speliajacych wymagania formalne, liczbg ofert niespetniajacych wymagan formalnych, uzasadnienie
wymaganego wyboru.

6. Pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Zgierzu przedstawia Komendantowi Powiatowemu Policji w
Zgierzu komplet dokumentéw z naboru. Komendant Powiatowej Policji w Zgierzu, po zapoznaniu si¢ z
cato$cig dokumentacji wskazuje osobg do opracowania kadrowego, dokonujac stosownej adnotacji na
podaniu lub notatce dotyczacej wyboru kandydata do zatrudnienia.

7. Jezeli podczas opracowania kadrowego wybranego kandydata wystapia przeciwwskazania do zatrudnienia
na danym stanowisku (np. zdrowotne itp.), Komendant moze zatrudni¢ kolejng osobg z listy wyborow
kandydata do zatrudnienia lub w oparciu o kolejne ogloszenie.

8. W przypadku braku kandydatow spetniajacych oczekiwania, kierownik komorki organizacyjnej moze



wystgpi¢ na pismie do Komendanta Powiatowego Policji w Zgierzu o ponowne ogloszenie naboru na
stanowisko niebedace w korpusie stuzby cywilne;j.

11 ETAP

Oferty kandydatow aplikujacych na ogloszone stanowisko pracy, a niewybranych do zatrudnienia po
przeprowadzonym naborze, zostang zniszczone po zatrudnieniu wybranego kandydata.

IV ETAP

Po dokonaniu wyboru kandydata, pracownicy Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Zgierzu opracowuja i przygotowu;ja
dokumenty do zatrudnienia.

V ETAP

Po zakonczonej procedurze naboru pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Zgierzu przesyla
informacje zwrotng do Komendanta Wojewo6dzkiego Policji w L.odzi za posrednictwem Naczelnika Wydziatu
Kadr i Szkolenia KWP w Lodzi w zakresie rozstrzygnigcia naboru.

Informacja winna zawierac:

. imie i nazwisko oraz wyksztatcenie kandydata wybranego do zatrudnienia,
. nazwe stanowiska i komorki organizacyjne;j,

. zastosowane techniki naboru,

. liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne,

. liczbe ofert niespelniajacych wymagan formalnych,

. uzasadnienie dokonanego wyboru.

o LA Wk

Zatagcznik nr 1
ZATWIERDZAM/NIE ZATWIERDZAM do procedury naboru na stanowiska



niebedace w ksc w KWP w Lodzi

Zgierz, dnia.....ccoceeveieneeieie e

Pan Komendant Wojewédzki Policji
w Lodzi

za posrednictwem

Naczelnika Wydzialu Kadr i Szkolenia
Komendy Wojewodzkiej Policji

w Lodzi
WNIOSEK
Zwracam si¢ z prosba o uruchomienie procedury na StanowiskKo...........cccceveevirrieniereenienieree e
W WYAZIALE/ZESPOIE......cevieiiiieeiiiieteeeete ettt ettt ettt e s veeeebeete et e s e steessessessanns KPP w Zgierzu, wymiarze
CZASU PraCy.....cerereeererernrernrnnnns :
Przyczyna:
- wakat

- zastepstwo
- utworzenie nowego stanowiska pracy

Uzasadnienie:

Wydziatu Finansow KWP w Lodzi

podpis Komendanta



