Regulamin

w sprawie naboru na stanowiska pracy w stuzbie cywilnej

w Komendzie Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lodzi

Regulamin okresla wewnetrzne procedury naboru do stuzby cywilnej w zakresie spraw
organizacyjnych, przebiegu i1 zasad selekcji, komunikowania si¢ z kandydatami oraz

postepowania z ofertami po zakonczeniu rekrutacji.

§ 1

Postanowienia organizacyjne

1. Ogloszenie o naborze opracowywane jest na podstawie opisu stanowiska pracy przez
przetozonego poszukujacego pracownika w konsultacji z komodrka kadrowa
1 przedstawiane Komendantowi Miejskiemu PSP w Lodzi do zatwierdzenia.

1.1.Za zgoda Szefa Stuzby Cywilnej nabor na okre§lone stanowiska pracy moze byc¢
rozszerzony o osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego.

1.2. O zatrudnienie w stuzbie cywilnej moga ubiega¢ si¢ takze osoby niepetnosprawne,
jesli stopien niepelnosprawnos$ci nie bedzie stanowil przeszkody w wykonywaniu
przez nie pracy na tym stanowisku.

2. Komendant Miejski PSP w Lodzi powotuje kazdorazowo komisje rekrutacyjng do
przeprowadzenia naboru. Komisja sktada si¢ z 3 do 5 os6b.

2.1.W sktad komisji wchodzg przedstawiciele komorki organizacyjnej poszukujacej
pracownika, w tym kierujacy ta komodrka (lub jego zastepca), oraz pracownik
Wydzialu Organizacyjno-Kadrowego.

2.2.Czlonkiem komisji moze by¢ takze inna osoba, o ile jej kwalifikacje sg niezbgdne do
prawidtowej oceny kandydatow.

3. Komisja rekrutacyjna dokonuje wyboru metod, narzedzi oraz okresla ilo$¢ etapodw
selekcji biorgc pod uwage w szczegolnosci: ztozono$¢ wykonywanej pracy,
wymagane kwalifikacje 1miejsce w hierarchii stanowisk oraz ustala kryteria

punktowe do oceny danych biograficznych, testow praktycznych i/lub teoretycznych.



Rekrutacja na stanowisko w sluzbie cywilnej, (w tym na zastgpstwo), jest
publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

(BIP KPRM), na stronie internetowej komendy miejskiej (www.kmpsplodz.pl

w zaktadce > nabor do PSP > oferta pracy) oraz w jej siedzibie na tablicy ogloszen.
Komisja moze podja¢ decyzje o umieszczeniu ogloszenia takze w innych miejscach
oraz w srodkach masowego przekazu.

W ogloszeniu podaje si¢ proponowany dla stanowiska pracy poziom wynagrodzenia
brutto.

Informacje o przyjetych metodach selekcji, terminach poszczegodlnych etapdéw oraz
inne informacje dotyczace naboru publikowane sg wylacznie na stronie internetowe;j

komendy i w jej siedzibie od chwili ukazania si¢ oferty pracy.

Komenda nie prowadzi naboru w formie elektronicznej.

§2

Przebieg i zasady selekcji kandydatow

W momencie ztozenia aplikacji kazdemu kandydatowi zaktadany jest formularz
ocen.

Selekcja kandydatéw odbywa si¢ metodg ,,sita" lub metodg ,,macierzy".

.Metoda ,sita" polega na tym, ze do nastgpnego etapu zostajg zakwalifikowani

kandydaci, ktorzy uzyskali najlepsze wyniki na poprzednim etapie.

2.2.Metoda ,,macierzy" polega na dopuszczeniu wszystkich kandydatow do kazdego

etapu selekcji 1 zsumowaniu uzyskanych przez nich wynikoéw celem wylonienia
najlepszego z nich.

Podstawowa metodg selekcji kandydatow jest metoda "sita".

.Metode ,,macierzy" mozna stosowa¢ w przypadku, gdy do naboru zglosita si¢ bardzo

mata ilo$¢ kandydatow lub w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych. Decyzje w tej
sprawie podejmuje komisja.
Do I etapu selekcji dopuszczani sg kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne,

CO Oznacza, Ze:

- nadestali oferte w oznaczonym terminie,

- ztozyli wskazane w ogtoszeniu dokumenty 1 okreslili stanowisko, o jakie si¢ ubiegaja,

- zalgczyli kopie wymaganych dokumentow oraz wszystkie o§wiadczenia 1 zgody,



- o§wiadczenia 1 zgody sg wlasnorgcznie podpisane przez kandydata,
- speiniajg wymagania niezbedne zawarte w ogloszeniu.

4.1.0soby niepetnosprawne, chcace skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, wraz
z wymaganymi dokumentami sktadajg takze kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.

5. Oferty ztozone po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

6. Termin uznaje si¢ za nie zachowany w nastepujacych przypadkach:

6.1. Gdy termin na ztozenie ofert przekracza 10 dni kalendarzowych (lub 5 dni
w przypadku ogloszenia o zastepstwie) - oferta wplynie po ostatnim dniu
wyznaczonego terminu.

6.2. W przypadku, gdy termin na ztozenie ofert wynosi 10 dni kalendarzowych (lub 5 dni
przy ofercie na zastepstwo) - decyduje data wptywu do KM PSP w L6dz.

6.3. Termin do zlozenia ofert liczy si¢ od dnia ukazania si¢ ogloszenia w Biuletynie

Informacji Publicznej KPRM.

7. Komisja publikuje liste o0sob speiniajacych wymagania formalne na stronie
internetowej komendy 1 w jej siedzibie.

8. Stosowane metody selekcji:

a) analiza danych biograficznych
b) testy wiedzy (teoretyczne)i/lub
c) testy praktyczne

d) rozmowa kwalifikacyjna.

9. Analiz¢ danych biograficznych przeprowadza si¢ na podstawie nadestanych
dokumentow, oceniajac kwalifikacje kandydata w odniesieniu do wymagan
podanych w ogloszeniu poczawszy od wymagan niezbednych po pozadane.

10. Zadania 1 pytania (testy praktyczne i teoretyczne) majg na celu sprawdzenie
umiejetnosci, wiedzy 1 predyspozycji koniecznych do wlasciwego wypetniania
obowigzkow na oferowanym stanowisku pracy.

10.1. Testy przygotowywane sg przez naczelnika wydziatu, dla ktorego prowadzony jest

nabor.

10.2. Zadania 1 pytania w testach sg jednakowe dla wszystkich kandydatow.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Prog punktowy pozwalajacy na zakwalifikowanie kandydatéw do nastepnego etapu
ustala komisja, biorac pod uwage w szczego6lnosci: profil idealnego kandydata,
wyniki uzyskane przez kandydatow oraz ilos¢ ofert.

Po kazdym etapie selekcji na stronie internetowej komendy oraz w jej siedzibie
publikowana jest lista osob zakwalifikowanych do nastepnego etapu oraz jego
miejsce 1 termin.

Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszanych jest od 3 do 5 kandydatow, ktérzy
uzyskali najlepsze wyniki z poprzedniego etapu. Nie dotyczy to sytuacji, gdy stosuje
si¢ metode ,,macierzy".

Komisja nie kontaktuje si¢ bezposrednio z kandydatami na etapie selekcji.

Nie umieszczenie kandydata na li§cie oznacza nie zakwalifikowanie si¢ do kolejnego
etapu.

Nie stawienie si¢ osoby zakwalifikowanej do kolejnego etapu w podanym terminie
oznacza rezygnacj¢ z kandydowania 1 skreslenie z listy kandydatow.

Pierwszenstwo zatrudnienia przystuguje osobie niepetnosprawnej tylko w sytuaciji,
gdy znalazta si¢ w gronie nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wytonionych w
drodze selekcji, a wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w komendzie jest
nizszy niz 6% w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie o naborze.

Wynik naboru publikowany jest w Biuletynie Informacji Publicznej KPRM, na
stronie internetowej komendy oraz w jej siedzibie. Z wybranym kandydatem komisja

kontaktuje si¢ telefonicznie, niezwlocznie po dokonanym wyborze.

§3

Postanowienia koncowe

Rekrutacje prowadzi si¢ na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505 z pdzn. zm.) oraz innych przepisow wydanych na jej podstawie.
Z przeprowadzonej rekrutacji sporzadza si¢ protokol, ktory zawiera nastepujace

informacje:

a) okreslenie terminu prowadzonego naboru oraz stanowiska pracy, na ktore byt prowadzony,

b)

©)
d)

sktad komisji rekrutacyjnej, miejsce i czas publikacji ogloszenia o naborze,
lo$¢ nadestanych ofert ogotem,

lo$¢ ofert nadestanych po terminie,



e) 1los¢ ofert spetniajacych wymagania formalne

f) 1ilos¢ ofert niespetlniajagcych wymagan formalnych oferty,
wg powyzszych kryteridw, podaje si¢ w podziale na:

- kobiety 1 me¢zczyzn,

- osoby niepelnosprawne 1 obcokrajowcow,

g) zastosowane metody i narzedzia selekcji,

h) daty przeprowadzenia poszczegolnych etapéw selekcji 1 ich wyniki,

1) 1miona i nazwiska oraz adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedlug poziomu speliania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze
(lista rankingowa),

J)  uzasadnienie wyboru.

3. Zalacznikami do protokotu s3:

a) informacje podawane kandydatom,

b) formularze ocen,

c) testy teoretyczne

d) zastosowane kryteria oceny punktowe;j,

e) 1nne istotne dokumenty z przebiegu rekrutacji.

4. Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia opublikowania wynikow naboru wybrany kandydat
zrezygnuje z zatrudnienia, nie stawi si¢ do pracy w wyznaczonym terminie bez podania
przyczyny, albo nie uzyska pozytywnego wyniku badan wstepnych, oferta pracy kierowana
jest do kolejnej osoby z listy rankingowe;.

5. Komenda nie przesyla indywidualnych informacji o udziale lub wyniku zakonczonego
naboru.

6. Komisja moze uniewazni¢ rekrutacje podajac przyczyne.

7. Komenda nie odsyta ztozonych dokumentow.

8. Dokumenty mozna odbiera¢ osobiscie w terminie 1 miejscu podanym w informacji
o zasadach rekrutacji. Potym terminie kopie dokumentow nie odebranych zostang
protokolarnie zniszczone.

9. Zlozenie oferty (lub nie wycofanie jej) oznacza zgode na niniejsze warunki naboru.



