Poz. 12

ZARZADZENIE NR 4
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 7 maja 2013 r.

w sprawie zasad przeprowadzania naboru na stanowiska w stuzbie cywilnej w Komendzie Gléwnej
Panstwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie art. 25 ust. 10, w zw. z art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. ¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz.1505, z pdzn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja
2012 r. w sprawie standardow zarzadzania zasobami w stuzbie cywilnej, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegélowe zasady organizacji i sposob przeprowadzania naboru na stanowiska
w stuzbie cywilnej, zwanego dalej ,,naborem" w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwang dalej
»Komenda Gléwna PSP", z wylaczeniem naboru na wyzsze stanowiska.

§ 2. 1. Kandydaci do zatrudnienia na wolne stanowiska w urzedzie wylaniani sa w drodze naboru,
organizowanego przez Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej.

2. W sluzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktora spelnia warunki okreslone wart. 4 i
art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, zwanej dalej ,,ustawa o stuzbie cywilnej".

§ 3. 1. Nabor jest prowadzony w przypadku:
1) wystapienia wakatu na istniejacym stanowisku pracy,
2) utworzenia nowego stanowiska pracy w urzedzie,

3) zatrudnienia osoby na zast¢pstwo, na okres usprawiedliwionej nieobecno$ci cztonka korpusu shuzby
cywilnej.

2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje si¢ w przypadku przeniesien pracownikéw na inne stanowiska
w urzedzie, w tym awansOw wewngtrznych.

§ 4. Decyzj¢ o wszczeciu procedury naboru podejmuje Komendant Gtowny Panstwowej Strazy Pozarnej
poprzez akceptacje zlozonego ,,Wniosku o wszczgcie procedury naboru na wolne stanowisko pracy" przez
kierujacego komorka organizacyjna Komendy Gloéwnej PSP, w ktorej zaistnialy okoliczno$ci uzasadniajace
przeprowadzenie naboru. Wzor wniosku okresla zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Procedura naboru sktada sig z nastgpujacych etapow:
1) etap I
a) przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o wolnym stanowisku pracy,
b) ocena spelnienia wymagan formalnych okre§lonych w ogtoszeniu,
¢) sporzadzenie ,,Wykazu ztozonych aplikacji" - wzor wykazu okresla zalacznik Nr 2 do zarzadzenia;

2) etap II - test wiedzy - do etapu zakwalifikowane zostaja wszystkie osoby spetniajace wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu; W przypadku matej liczby kandydatéw na dane stanowisko (mniej niz 10 osdb)
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Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej ma prawo do odstgpienia od testu wiedzy izaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjna wszystkich kandydatow;

3) etap III - rozmowa kwalifikacyjna;

4) etap IV - przekazanie do Komendanta Glownego PSP protokotu z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej oraz
kompletu dokumentéw kandydata, ktory spelnia wszystkie okreslone warunki. Wzor protokotu okresla
zalacznik Nr 4 do zarzadzenia. Protokdt jest zarazem wnioskiem do Komendanta Gléwnego PSP
o zatrudnienie wylonionego w procesie naboru kandydata;

S)etap V - przygotowanie informacji o wyniku naboru na podstawie zatwierdzonego przez Komendanta
Glownego PSP protokoétu z posiedzenia Komisji Rekrutacyjne;j.

2. Za realizacjg etapu [ i V odpowiada Biuro Kadr i Organizacji we wspolpracy z kierownikiem komorki
organizacyjnej Komendy Gtownej PSP do ktorej prowadzony jest nabor.

3. Za realizacje etapu I, 111, IV odpowiada Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 6. 1. Projekt ogloszenia o naborze przygotowuje komorka organizacyjna Komendy Gléwnej PSP, do
ktorej prowadzony jest nabdr, na podstawie opisu stanowiska pracy oraz warunkow pracy, wskazanych przez
kierownika komorki organizacyjnej we wniosku o wszczgcie procedury naboru i przekazuje do Biura Kadr
i Organizacji w celu:

1) weryfikacji pod wzgledem poprawnosci sporzadzenia ogloszenia;
2) oraz upowszechnienia informacji o wolnym stanowisku.

2. W przypadku naboru na utworzone nowe stanowisko pracy, do wniosku o wszczecie procedury naboru
nalezy dotaczy¢ nowy opis stanowiska.

3. Biuro Kadr i Organizacji kieruje ogloszenie do zamieszczenia:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;
2) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu (na stronie Komendy Gléwnej PSP -www.kgpsp.gov.pl);
3) na tablicy informacyjnej przed brama gtdéwna siedziby Komendy Gtéwnej PSP.

4. Termin sktadania dokumentow, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od
dnia opublikowania ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw, a dla ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa niecobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej -
nie moze by¢ krotszy niz 5dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

§ 7. 1. Elementy, ktére powinno zawiera¢ ogloszenie o naborze, okresla art. 28 ust. 2 ustawy o stuzbie
cywilne;j.

2. W ogloszeniu poza elementami okre$§lonymi w art. 28 ust.2 ustawy o stuzbie cywilnej umieszcza sig:
1) informacje o wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oferowanego na stanowisku pracy;
2) informacje o sposobie postgpowania z ofertami kandydatow po zakonczonym naborze;
3) numer telefonu, pod ktérym mozna zasiggnac¢ szczegotowych informacji na temat naboru.
3. Ogloszenie moze zawiera¢ dodatkowe elementy. Moga to by¢ :
1) informacje o metodach i technikach naboru;
2) wskazanie dokumentéw innych niz wymagane przepisami prawa (np. referencje).

4. Okreslone w ogloszeniu zadania oraz wymagania dla stanowiska pracy powinny by¢ tozsame
z wymaganiami i zadaniami wynikajacymi z opisu stanowiska i nie moga wykracza¢ poza okreslone w opisie
stanowiska.

5. W ogloszeniu w ramach wymagan niezbednych nalezy wskaza¢ minimalne wymagania konieczne do
podjecia pracy na danym stanowisku pracy i zapewniajace prawidtowe wykonywanie zadan na tym stanowisku
(w zakresie wyksztalcenia, przeszkolenia, szczegodlnych uprawnien, znajomo$ci jezykoéw obcych, innych
kompetencji, wiedzy lub umiejgtnosci oraz doswiadczenia zawodowego).
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6. W ogloszeniu w ramach wymagan dodatkowych nalezy wskaza¢ kompetencje pozadane do pracy na
danym stanowisku, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan, aby mogly one postuzy¢ jako kryteria
selekcyjne dla kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne.

7. W ogloszeniu, w informacji o warunkach pracy, nalezy przedstawi¢ warunki dotyczace charakteru pracy,
sposobu wykonywania zadan, atakze miejsce iotoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.
Informacja taka pozwoli osobom niepelnosprawnym na ocen¢ wiasnych mozliwosci i1 podjecie decyzji
o ztozeniu swojej oferty na dane stanowisko.

8. Informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%, umieszcza w ogloszeniu Biuro Kadr
i Organizacji.

9. Na wymagane od kandydatéw dokumenty sktadaja si¢:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys/CV;

3) kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego;

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach dla
potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie zustawa zdnia 29 sierpnia 1997 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.);

5) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

6) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
8) kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, staz pracy;

9)inne dokumenty wyszczegélnione w ogloszeniu, wtym kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawno$¢ - wprzypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa
w zatrudnieniu (dotyczy naboru w ktorym wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynosi mniej
niz 6%).

§ 8. 1. Kandydat przystepujacy do naboru sktada wymagane dokumenty bezposrednio w siedzibie urzedu -
w Kancelarii Ogolnej w godzinach pracy, tj. 8 -1630 albo droga pocztowa na adres wskazany w ogloszeniu,
z zaznaczeniem sygnatury naboru podanej w ogloszeniu.

2. Biuro Kadr iOrganizacji przyjmuje oferty od kandydatow do dnia okreslonego w ogloszeniu.
W przypadku ofert sktadanych w siedzibie urzedu, o dacie ztozenia decyduje data stempla Kancelarii Ogoélne;j
urzedu, a w przypadku ofert ztozonych droga pocztowa, za date ich ztozenia w terminie uwaza si¢ datg¢ nadania.

§9. 1. Biuro Kadr iOrganizacji dokonuje wstgpnej analizy wplywajacych ofert, polegajacej na
sprawdzeniu kompletnosci ztozonych dokumentéw oraz spehlienia wszystkich wymogéw niezbednych
zamieszczonych w ogloszeniu. Oferty kandydatow, ktére nie zawieraja kompletu dokumentow lub nie spetniaja
wymogow niezbgdnych okreslonych w ogloszeniu, nie biora udzialu w procedurze kwalifikacyjnej. Oferty
ztozone po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.

2. Wymagania formalne weryfikowane sa na postawie ztozonych przez kandydata dokumentéw, w tym
oswiadczen, ktore powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata oraz data sporzadzenia. Tre$¢ skladanych
o$wiadczen powinna potwierdza¢ spetnienie wymogoéw ustawowych. Niedopelienie powyzszych warunkow
oraz niespetnienie wymagan koniecznych skutkuje niedopuszczeniem do kolejnego etapu selekcji.

3. W sytuacji pojawienia si¢ trudnosci przy weryfikacji dokumentow pod wzgledem spetnienia wymagan
formalnych (w szczegolnosci naboru na stanowiska wymagajace specjalistycznych uprawnien), Biuro Kadr
i Organizacji zasigga opinii pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej
prowadzony jest nabor.
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4. Po analizie dokumentéw Biuro Kadr i Organizacji sporzadza ,,Wykaz zlozonych aplikacji" iwraz
z dokumentami kandydatow przekazuje Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjne;.

§ 10. 1. Do kazdego naboru powotuje si¢ odrebna Komisje Rekrutacyjna, zwana dalej ,,Komisja".
2. Komisje powotuje si¢ po publikacji ogloszenia o naborze.
3. Do zadan Komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawdzenie i ocena wiedzy kandydata;

2) ocena doswiadczenia zawodowego;

3) przygotowanie i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j;

4) wylonienie lub niewylonienie kandydatoéw;

5) sporzadzenie protokotu z naboru, zgodnie z art. 30 ustawy o stuzbie cywilnej oraz przygotowanie innej
dokumentacji odzwierciedlajacej wszystkie czynnosci i zdarzenia majace wplyw na przebieg naboru oraz
jego wynik, w tym tres¢ pytan.

4. W sktad Komisji wchodza:

1) dyrektor lub zastgpca dyrektora komorki organizacyjnej Komendy Gtéownej PSP, do ktorej prowadzony jest
nabor - jako przewodniczacy;

2) naczelnik lub zastgpca naczelnika komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor - jako cztonek;
3) pracownik Biura Kadr i Organizacji - jako cztonek;
4) pracownik komorki organizacyjnej, do ktorej prowadzony jest nabor - jako sekretarz.

5. W razie potrzeby uzyskania opinii specjalistycznej, do udzialu w pracach Komisji mozna wilaczy¢
przedstawiciela innej komorki organizacyjnej Komendy Gléwnej PSP, dysponujacego odpowiednia wiedza.

6. Przewodniczacy kieruje pracami komisji oraz zapewnia prawidlowe przeprowadzenie naboru.

7. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej trzech osob.

8. Sekretarz Komisji uczestniczy w posiedzeniach Komisji bez prawa glosu oraz wykonuje obsluge
organizacyjno-techniczna Komisji.

9. Sekretarz Komisji powiadamia kandydatow uczestniczacych w poszczegolnych etapach prowadzonego
naboru o dopuszczeniu lub niedopuszczeniu do kolejnego etapu oraz informuje o zasadach kwalifikacji do
kolejnych etapow naboru.

10. Przed przystapieniem do pracy cztonkowie komisji oraz sekretarz otrzymuja upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych w zakresie przeprowadzenia naboru zgodnie zustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926, z p6zn. zm.).

11. Po zapoznaniu si¢ z ofertami kandydatow, cztonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia
o niepozostawaniu z zadnym z kandydatéw w takim stosunku, ktory moglby budzi¢ watpliwosci co do
bezstronnosci dziatania cztonka komisji. Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

12. Cztonkowie komisji skladaja pisemne o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy informacji
o kandydatach uzyskanych w trakcie naboru. Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

13. Upowaznienia i o$wiadczenia, o ktorych mowa w ust. 10, 11 i 12 zatacza si¢ do protokotu.

14. Komisja przeprowadza selekcje kandydatéw tylko w oparciu o wymagania, ktore wynikaja z tresci
ogloszenia o naborze.

15. W toku prowadzonego naboru, Komisja sprawdza wszystkie wymagania niezbedne oraz wymagania
dodatkowe wskazane w ogloszeniu przy uzyciu adekwatnych narzedzi umozliwiajacych obiektywne
sprawdzenie spetnienia tych wymagan.
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§ 11. 1. Test wiedzy, o ktorym mowa w § 5 ust.1 pkt 2, sktada si¢ z dwudziestu pytan testowych z jedna
poprawna odpowiedzia, z ktdrych 25% stanowia pytania ogdlne z zakresu funkcjonowania urzedu, ustawy
o stuzbie cywilnej, zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz
zarzadzenia w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, natomiast kolejne 75% stanowia pytania
specjalistyczne wynikajace z opisu stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

2. Za przygotowanie pytan specjalistycznych odpowiada Biuro, do ktérego odbywa si¢ nabor. Pytania do
czegsci ogdlnej przygotowuje Biuro Kadr 1 Organizacji.

3. Wynik sprawdzianu wiedzy okresla si¢ punktowo. Za prawidlowa odpowiedz przyznaje si¢ 1 punkt, za
odpowiedz nieprawidtowa albo brak odpowiedzi nie przyznaje si¢ punktu.

4. Warunkiem zaliczenia testu wiedzy jest uzyskanie minimum 12 punktéw (60%), przy zalozeniu, ze
1 punkt przyznany za poprawng odpowiedz stanowi 5% wyniku.

5. W razie nieuzyskania przez zadnego z kandydatéw wymaganej liczby punktéw procedurg naboru uznaje
si¢ za nierozstrzygnicta.

6. Przewodniczacy Komisji wskazuje miejsce itermin przeprowadzenia II etapu - testu wiedzy. Za
rezerwacje sali, w ktorej przeprowadzany bedzie test wiedzy odpowiada Biuro wnioskujace o wszczgcie
procedury naboru.

7. Po zakonczeniu II etapu procedury kwalifikacyjnej, w oparciu o jego wyniki, kandydaci zapraszani sa do
111 etapu procedury kwalifikacyjnej - rozmowy kwalifikacyjne;.

8. Lista os6b zakwalifikowanych do III etapu zamieszczana jest na stronie internetowej Komendy Gtownej
PSP wraz z informacja o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

9. Do III etapu zaprasza si¢ nie wigcej niz dziesigciu kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe
punktéw z testu wiedzy. W przypadku uzyskania przez nich réwnej liczby punktow dopuszcza sig¢ mozliwosé
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna wiecej niz dziesigciu kandydatow.

§ 12. 1. Rozmowa kwalifikacyjna jest obligatoryjnym elementem procesu naboru.

2. Etap rozmowy kwalifikacyjnej ma na celu oceng spelnienia wymagan niezbednych okreslonych
w ogloszeniu, ktore nie zostaly zbadane w poprzednich etapach naboru oraz oceng posiadania doswiadczenia
zawodowego kandydata.

3. W odniesieniu do wszystkich uczestnikow naboru, Komisja stosuje pytania lub zadania nakierowane na
oceng tych samych kompetencji w oparciu o t¢ sama technike (metode) selekcji, gwarantujace poréwnywalnosé
otrzymanych wynikow.

4. Przed przystapieniem do etapu rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ustala jej przebieg, w szczegolnosci:
1) przygotowuje zestaw 5 pytan zadawanych wszystkim kandydatom,;

2) okre$la wagi dla oceny wymagan, o ktorych mowa w ust. 2 oraz ustala kryteria oceny odpowiedzi na
pytania, o ktorym mowa w pkt 1.

5. Narzedziami stosowanymi podczas rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢:

1) test umiejetnosci lub test praktyczny w zakresie np. redagowania tekstow ipism urzedowych lub
sprawdzian umiejetnosci stosowania przepisOw prawa;

2) test osobowosci;
3) test kompetencji;
4) test predyspozycji zawodowych.

6. Komisja dokonujac oceny wiedzy i umiejetnosci zaproszonych na rozmowe kwalifikacyjna kandydatow,
przyznaje punkty za kazde pytanie w skali od 0 do 3. Maksymalna mozliwa do uzyskania liczba punktow to
15 punktoéw.

7. Komisja ponadto sprawdza i ocenia wymagania dodatkowe okreslone w ogloszeniu o naborze. Kandydat
moze otrzyma¢ dodatkowo po 1 punkcie za spehlnienie kazdego zwymagan dodatkowych zawartych
w ogloszeniu.
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8. Pytania zadane kandydatom stanowia integralna czg$¢ protokotu z przeprowadzonego naboru.

§ 13. 1. Po przeprowadzeniu etapu III Komisja sumuje punkty zdobyte przez poszczegélnych kandydatow
na etapie II illl ina tej podstawie dokonuje wyboru nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
spetniajacych wszystkie wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.

2.Jezeli wurzedzie wskaznik zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie kandydatow, o ktéorych mowa w ust. 1.

3. Po dokonaniu wyboru najlepszego kandydata sporzadzany jest protokot z przeprowadzonego naboru,
o ktorym mowa w § 5 ust.1 pkt 4.

§ 14. Przewodniczacy, niezwlocznie po zakonczeniu pracy Komisji, przedstawia protokot
z przeprowadzonego naboru Komendantowi Gtéwnemu PSP.

§ 15. Po zakonczeniu pracy Komisji, sekretarz informuje kandydata albo kandydatow, ktérzy wzigli udziat
w rozmowie kwalifikacyjnej oich niewylonieniu albo o wyltonieniu przez Komisje i przedstawieniu
Komendantowi Gtownemu PSP.

§ 16. Ostateczna decyzje w sprawie nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub ponownego
przeprowadzenia naboru na dane stanowisko, podejmuje Komendant Gtéwny PSP.

§ 17. 1. Niezwtocznie po wyborze przez Komendanta Gtownego PSP kandydata do zatrudnienia albo po
odmowie zaakceptowania przedstawionego kandydata/kandydatow, Przewodniczacy Komisji powiadamia
Biuro Kadr i Organizacji o decyzji Komendanta Glownego PSP.

2. Biuro Kadr i Organizacji upowszechnia informacje o wyniku naboru przez umieszczenie jej w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Glowne;j
PSP oraz na tablicy informacyjnej przed brama gtéwna siedziby Komendy Gtéwnej PSP.

3. Dokumentacjg¢ naboru dotacza si¢ do akt osobowych zatrudnionego kandydata.

4. Jezeli w ciagu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego stanowiska, Komendant Gtéwny PSP moze zatrudni¢ na
tym stanowisku kolejna osobg sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole Komisji.

§ 18. 1. Biuro Kadr i Organizacji przechowuje dokumenty kandydatoéw wymienionych w protokole przez
okres 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru za$ dokumenty pozostatych kandydatéw przez okres 14 dni.

2. Oferty kandydatow niewytonionych mozliwe sa do odebrania w ciagu 14 dni od dnia opublikowania
wyniku naboru.

3. Po uptywie wskazanych w ust. | terminow, dokumenty sa komisyjnie niszczone, przez Biuro Kadr
1 Organizacji. Ze zniszczenia sporzadza si¢ protokot.

§ 19. Procedury naboru wszczgte, a nie zakonczone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
podlegaja przepisom niniejszego zarzadzenia.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gléwny Panstowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wieslaw Le$niakiewicz
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 4
Komendanta Gtéwnego Panstwowej
Strazy Pozarnej z dnia 7 maja 2013 r.

Zatgcznik Nr 1

AKCEPTUJE

data i podpis Komendanta Gtéwnego PSP

Whiosek o wszczecie procedury naboru
w Komendzie Gtéwnej PSP

Zwracam sie z prosba o wszczecie procedury naboru na:

= SEANOWISKO & ooeeee et
— W BIUIZE & e
— WWyYAziale ...
—  WYMIAI CZASU PIaACY: ..uevirininee et et eiteneneneneeeeeeneneneneneeaenns
— liczba etatOw: .. ..o

— symbol opisu Stanowisko Pracy: .........ccoeveveveieiiiinennnnnnn.

Warunki pracy
warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan (max. 4000 znakéw)

Propozycja Dyrektora Biura dotyczaca:
— daty zatrudnienia: ...

I 111187074 11 =

(data i podpis Dyrektora Biura)
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Zatgcznik Nr 2
WYKAZ ZLOZONYCH APLIKACJI
NAzZWa BIUFa: ......ccovveiiiiiiiieeiieeeiiie e
Nazwa StanOWISKa: .......ccvvveeiiieeiiiiiiiieeereeiiineee e
Data publikacji ogtoszenia w BIP: .........ccccccvvvennnn.
Weryfikacja formalna ofert*
Dokumenty
Lp. Nazwisko i imie kandydata Miejsce zamieszkania Dokumenty ztozono z | potwierdzajace Uwagi
zachowaniem terminu spetnienie
podanego w wymagan
ogtoszeniu (tak/nie) niezbednych
(tak/nie)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

1. Weryfikacja formalna ofert*;
Dokumenty wniesiono z zachowaniem terminu podanego w ogtoszeniu (tak-nie*)
a) Zyciorys /CV (tak-nie*),

b) List motywacyjny (tak-nie*).
Dokumenty potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych:

¢) Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo lub oswiadczenie o posiadanym
obywatelstwie (tak-nie*),

d) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych (tak-nie*),

e) Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe (tak-nie*),

f) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru na
stanowisko (tak-nie*),
g) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie

(tak-nie*),
h) inne (tak-nie*).

lat stazu pracy/doswiadczenia zawodowego
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Zatgcznik Nr 3

Dane dotyczace stanowiska, na ktére prowadzony jest nabér:

— Numer ogloszenia:. ... ..o
= BIUIO & e

— S ANOWISKO & ottt e e

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

Oswiadczenie o zachowaniu bezstronnosci w procesie naboru

Oswiadczam, iz nie pozostaje w zwigzku malzenskim, nie jestem krewnym do drugiego
stopnia ani powinowatym pierwszego stopnia, ani réwniez nie pozostaje z kandydatami w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci.

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie
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Zatacznik Nr 4

Dane dotyczace stanowiska, na ktére prowadzony jest nabér:

— Numer oglosSzenia @ .......oiiiii

—  SEANOWISKO & oottt e e e e e

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

Oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy informacji dotyczacych
kandydatéw bioracych udziat w naborze

Oswiadczam, iz jestem swiadomaly o natozonym na mnie ustawowym obowigzku zachowania
w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie
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Zatacznik Nr 5
ZATWIERDZAM
data i podpis Komendanta Gtéwnego PSP
PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej w Komendzie Giéwnej PSP na ogloszenie nr...............

zdnia..........ooennll na stanowisko: ........cociiiiiiiiii e, opublikowane w Biuletynie

Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Sktad komisji przeprowadzajacej nabor :
L) i - przewodniczacy
) - cztonek
) - czlonek
A) - cztonek
D) - sekretarz

I. W odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie wptyneto ......... ofert, wtym ........ ofert spetniajacych
wymagania formalne oraz ........... ofert niespetniajgcych wymagan formalnych.
II. Do Il etapu — testu wiedzy — zaproszono ....... kandydatow spetniajgcych wymagania formalne. Na
test wiedzy stawito sie ............ zaproszonych kandydatow.
l1l. Do Il etapu — rozmowy kwalifikacyjnej — zaproszono nastepujacych kandydatow:
) et
Imie i nazwisko

2
B et
d) e
D) e
o
7
8 ) ettt
)
10) i
z ktérych na rozmowe stawito sie .................. kandydatow.

W wyniku postepowania rekrutacyjnego Komisja dokonata wyboru nastepujgcych (nie wiecej niz
pieciu) .......... kandydatow, spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu

wymagania dodatkowe.
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VI.

VII.

imie i nazwisko- miejsce zamieszkania

W toku naboru zastosowano nastepujgce metody i techniki:

1. Weryfikacja formalna ofert

2. Test wiedzy

3.  Rozmowa kwalifikacyjna

Informacja o metodach i technikach naboru.

(opis wykorzystanych metod i technik naboru, przy pomocy ktérych zostaty zweryfikowane
wymagania na stanowisko)

/liczba uczestnikéw/
/liczba uczestnikéw/

/liczba uczestnikéw/

Zestawienie wynikéw uzyskanych przez kandydatéw podczas procedury naboru :

Lp.

Imie i nazwisko

Wynik
testu
pisemnego

Wynik rozmowy kwalifikacyjnej

Ocena
pytan komisji

Ocena spetnienia
wymagan
dodatkowych

Ogdtem

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyL.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

pyt.

QB IWINFRIORWINIFPIOIRWINIRPORWONEFPIORAWIN|FP

pyt.




Vilriennk dfirganiznaje, ze Kandydat/ka ............ccouueeeeieieeeeee e
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w sposob optymalny spetnia ogtoszone wymagania.

IX. Uzasadnienie wytonienia kandydata/powody niewytonienia kandydatéw:

X.  Podpisy czionkéw Komisiji:





