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Rozdzial 1
Informacje ogélne

1. Procedura naboru kandydatéw do korpusu shuzby cywilnej w Centralnym Laboratorium
Kryminalistycznym Policji, zwana dalej ,,Procedura”, okresla organizacje przeprowadzenia
naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej w Centralnym
Laboratorium Kryminalistycznym Policji, zwanego dalej ,,naborem”, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 1. poz. poz. 1691) oraz
zarzgdzenia nr 6 Szefa Shuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 w sprawie standardéw
zarzqdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, zmienionego zarzadzeniem nr 7 Szefa
Stuzby Cywilnej z dnia 16 grudnia 2020 r.

2. Uzyte okreslenia i skréty oznaczajg:

1) BIP CLKP - strong podmiotowa Dyrektora Centralnego Laboratorium
Kryminalistycznego Policji w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) BIP KPRM - strong podmiotows Kancelarii Prezesa Rady Ministréw w Biuletynie
Informacji Publicznej;

3) wydzial — komérke organizacyjng CLKP, do ktérej prowadzony jest nabor;

4) ePUAP - Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej;

5) kandydat — osobe¢ sktadajaca dokumenty w odpowiedzi na ogloszenie o naborze;

6) CLKP — Centralne Laboratorium Kryminalistyczne Policji;

7) komisja — komisj¢ przeprowadzajacg nabér;

8) komorka kadrowa — komérke organizacyjna wlasciwg do spraw kadrowych w CLKP;

9) oferta — komplet dokumentéw i oswiadczen, ztozonych przez kandydata w odpowiedzi
na ogloszenie o naborze;

10) ogloszenie — ogtoszenie o nabotze;

11) osoba uprawniona — Dyrektora CLKP lub osobe przez niego upowazniona.

3. Nabdr jest otwarty oraz konkurencyjny i przeprowadzany jest w przypadku zaistnienia

okolicznosci uzasadniajacych obsadzenie stanowiska pracy, tj.:

1) wakatu etatowego stanowiska pracy;

2) zatrudnienia w celu zastgpstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilne;.

4. Dopuszcza si¢ rozpoczecie naboru w przypadku:

1) zawarcia porozumienia stron w sprawie rozwigzania umowy o prace;

2) zozenia o$wiadczenia woli jednej ze stron o rozwigzaniu umowy o prace
z zachowaniem okresu wypowiedzenia lub bez zachowania okresu wypowiedzenia;

3) zawarcia porozumienia W sprawie przeniesienia czionka korpusu shuzby cywilnej
w tym samym wydziale lub do innego wydziatu CLKP;

4) zawarcia porozumienia w sprawie przeniesienia czionka korpusu stuzby cywilnej do
innego urzedu.



5. Nabor sklada si¢ z nastepujgcych etapow:

1) przygotowanie i upowszechnienie ogloszenia;

2) zlozenie ofert;

3) weryfikacja ofert pod wzgledem spelnienia wymogow formalnych;

4) przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego;

5) upowszechnienie informacji o0 wynikach naboru.

6. Nabor odbywa si¢ z uwzglednieniem pierwszenstwa w zatrudnieniu przystugujgcego

osobom, o ktérych mowa w:

1) art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, tj. osobom
zwolnionym z zawodowej shuzby wojskowej, o ktérych mowa w art. 235 ust. 1 ustawy
z dnia 11 marca 2022 r. o obronie ojczyzny (Dz. U. poz. 655, 974 i 1725) — w przypadku
naboru na stanowiska zwigzane z obronnoscig kraju;

2) art. 29a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, tj. osobom

niepelnosprawnym, jezeli w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia
o naborze w CLKP wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepis6w ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 1 1981 oraz z 2022 r.
poz. 558, 1700 i 1812), jest nizszy niz 6%, o ile takie osoby znajdujg si¢ w gronie
najlepszych kandydatow;
Kandydat bedgcy osobg niepetnosprawna, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia
pierwszenstwa w zatrudnieniu, jest zobowigzany do zlozenia wraz z wymaganymi
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é. Dokumenty
potwierdzajace niepelnosprawnosé¢, ztozone po terminie sktadania dokumentéw, nie
bedg brane pod uwage w kolejnych etapach naboru;

3) art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o weteranach dziala¥ poza granicami
panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2055 oraz z 2022 r. poz. 655), tj. weteranom
poszkodowanym w przypadku zatrudnienia odpowiednio w jednostkach
organizacyjnych podleglych lub nadzorowanych przez Ministra Obrony Narodowej albo
ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych na stanowiskach odpowiadajacych ich
wyksztalceniu, wiedzy i sprawnosci psychofizycznej.

Rozdzial 2
Przygotowanie i upowszechnienie ogloszenia

1. Projekt ogloszenia, sporzadza kierownik wydziatu, na podstawie opisu stanowiska pracy.
W przypadku naboru na stanowiska bezposrednio podlegle Dyrektorowi CLKP, projekt
ogloszenia sporzadza komoérka kadrowa. Wzor ogloszenia okresla zalgcznik nr 1 do
procedury.

2. Projekt ogloszenia, przekazywany jest do komérki organizacyjnej wlasciwej do spraw
obslugi finansowej okreslonej w odrebnych przepisach, celem zabezpieczenia $rodkéw
wskazanych ~ warunkéw  wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku pracy,
tj. mnoznika kwoty bazowe;j.

3. Mnoznik kwoty bazowej, o ktérym mowa w pkt 2, ustalany jest dla stanowiska obsadzanego
na pelny wymiar czasu pracy.

4. Kierownik wydziatu przekazuje ogloszenie do komérki kadrowej nie poZniej niz w terminie
4 dni roboczych przed datg jego upowszechnienia. Komérka kadrowa weryfikuje zgodnosé
z opisem stanowiska pracy oraz sprawdza okolicznosci uzasadniajgce obsadzenie
stanowiska pracy.

5. Kierownik komérki kadrowej przedklada ogloszenie osobie uprawnionej do akceptacii.
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. Za dat¢ upowszechnienia zaakceptowanego ogloszenia przyjmuje si¢ date jego publikacji

w:

1) BIP KPRM;

2) BIP CLKP;

3) miejscu powszechnie dostegpnym w siedzibie CLKP przy Al. Ujazdowskich 7
w Warszawie (biuro przepustek).

. Ogloszenie publikuje si¢ w 1 1 16 dniu kazdego miesigca.
. Termin publikacji ogloszenia wynosi 10 dni, a dla ogloszenia w celu zastepstwa nieobecnego

cztonka korpusu stuzby cywilnej — 5 dni od dnia jego upowszechnienia w BIP KPRM.

. W'szczegllnie uzasadnionych przypadkach, za zgods osoby uprawnionej, dopuszcza sie:

1) dodatkowo upowszechnienie ogloszenia w inny sposéb niz wskazany w pkt 6 (np. na
portalach internetowych);

2) publikacje¢ ogloszenia w innych terminach niz wskazane w pkt 7;

3) wydluzenie terminu skiadania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 8.

Rozdzial 3
Zlozenie ofert

Ofert¢ przyjmuje si¢ po upowszechnieniu ogloszenia. Oferty moga by¢ skiadane:

1) bezposrednio w siedzibie CLKP przy Al. Ujazdowskie 7 w Warszawie (biuro
przepustek);

2) za posrednictwem operatora pocztowego;

3) poprzez ePUAP.

. Oferta, o ktérej mowa w pkt 1, sktadana jest na potrzeby jednostkowego naboru.
. Oferta powinna by¢ kompletna i zawieraé wszystkie dokumenty wskazane w ogloszeniu.

Wymagane w ogloszeniu Oswiadczenie kandydata, ktorego wzoér okresla zatgcznik nr 2 do
procedury, musi by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem.

. Brakujace dokumenty skiadajacy ofert¢ moze dosta¢ lub dostarczyé, jedynie w terminie

okreslonym w ogloszeniu.

Oferta podlega rejestracji w komorce kadrowej, gdzie ewidencjonowane sa ponizsze

informacje:

1) data rejestracji;

2) imie i nazwisko kandydata;

3) numer ogloszenia lub dopisek, pozwalajacy ustali¢ na jakie ogloszenie zostata ztozona
oferta.

. Oferta nie jest zwracana kandydatowi.
. Ofert¢ kandydata wyltonionego do zatrudnienia wlacza si¢ do jego akt osobowych, natomiast

oferty pozostatych kandydatéow podlegaja archiwizacji i brakowaniu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Rozdzial 4
Weryfikacja ofert pod wzgl¢dem spelnienia wymogéw formalnych

. W terminie 14 dni roboczych od daty uptywu terminu skfadania ofert, w komérce kadrowej

dokonywana jest ich weryfikacja pod wzgledem speinienia wymogéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu.

. Za ofert¢ spetniajacg wymogi formalne okreslone w ogloszeniu uwaza sie oferte, ktora

spelnia lacznie nastepujgce warunki:
1) zostata ztozona w terminie;
2) jest kompletna;



3) oswiadczenie kandydata uwiarygodnione jest wlasnorecznym podpisem.

. Za ofertg zlozona w terminie uwaza si¢ oferte, ktora ztozono w terminie w sposob, o ktérym

mowa w rozdziale 3 pkt 1 ppkt 1 i 3, albo nadano nie pdzniej niz w ostatnim dniu terminu

wyznaczonego do skladania ofert. Date nadania oferty ustala si¢ na podstawie daty stempla
pocztowego.

. Za ofertg¢ kompletng uwaza si¢ ofertc zawierajacg wszystkie wymagane w ogloszeniu

dokumenty i os§wiadczenia, a w szczegolnosci:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego;

5) kopi¢ poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji
nigjawnych waznego w Policji lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postgpowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 1. poz. 742, z p6zn. zm.);

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

. Jezeli kandydat nie okreslit, na jakie stanowisko ztozy? oferte, komérka kadrowa podejmuje
probe kontaktu telefonicznego z kandydatem, w celu ustalenia numeru ogloszenia, na ktore
zlozona zostala oferta. W przypadku braku mozliwosci ustalenia numeru ogloszenia, na
ktére zlozona zostata oferta, uznaje si¢ jg za niekompletna.
. Z weryfikacji pod wzgledem spelnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu
komorka kadrowa sporzadza Protokol z weryfikacji ofert pod wzgledem spelnienia
wymogow formalnych, ktorego wzor okresla zatacznik nr 3 do procedury.
Protokot zatwierdza kierownik komérki kadrowe;.
. Niezwlocznie, komdrka kadrowa, przesyta do wydziatu informacje dotyczaca ilosci ofert
nadestanych do CLKP oraz ofert niespetniajacych wymogéw formalnych, liste kandydatéw
spehniajgcych wymagania formalne wraz z ich ofertami.
. W przypadku braku ofert lub gdy wszystkie oferty nie spelniaja wymogdéw formalnych,
nabor traktuje si¢ jako nierozstrzygniety i niezwlocznie powiadamia si¢ o tym fakcie
kierownika wydzialu oraz upowszechnia takag informacj¢. Kierownik wydzialu moze
zwréci¢ si¢ z prosba o ponowne opublikowanie ogloszenia, jesli jego tresé, proponowane
warunki wynagrodzenia zasadniczego oraz opis stanowiska pracy, na podstawie ktorego
opracowano ogloszenie, nie ulegly zmianie.

. Oferty niespelniajace wymogoéw formalnych, niekompletne lub przestane po terminie, nie

podlegaja rozpatrzeniu i sg archiwizowane oraz brakowane zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

Rozdzial S
Przeprowadzenie post¢powania rekrutacyjnego

. W celu zapewnienia otwartosci i konkurencyjnosci naboru, kazdemu kandydatowi, ktéry
spelnia wymagania formalne, zapewnia si¢ jednolity udziat w postepowaniu rekrutacyjnym.
. Postgpowanie rekrutacyjne, przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora CLKP.

. W przypadku, gdy w danym wydziale, w tym samym czasie, prowadzone sg dwa nabory lub
wigcej, do ich przeprowadzenia mozna powolaé jedng komisje.

. W sklad komisji wchodzg co najmniej 3 osoby, w tym:
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1) przewodniczacy komisji — kierownik wydziatu, w ktdrej znajduje si¢ stanowisko, na ktére
prowadzony jest nabdr lub jego zastepca albo osoba wyznaczona przez Dyrektora CLKP;
2) cztonkowie komisji — osoby posiadajace specjalistyczng wiedze i doswiadczenie
w obszarze merytorycznym funkcjonowania stanowiska, na ktére prowadzony jest naboér;

. Do skladu komisji moze zosta¢ dodatkowo powotany jako jej czlonek:

1) psycholog z komorki organizacyjnej CLKP wilasciwej do spraw psychologii (kierownik
wydzialu zglasza realng potrzebe udziatu psychologa w pracach komisji);

2) przedstawiciel zwiazkéw zawodowych reprezentujacych pracownikéw CLKP (Dyrektor
CLKP moze powiadomi¢ o prowadzonym naborze przewodniczgcych zakladowych
organizacji pracowniczych zwigzkéw zawodowych w CLKP).

W przypadku naboru na stanowiska kierownicze w sklad komisji wchodzi psycholog

z komorki organizacyjnej CLKP wilasciwe]j do spraw psychologii.

. W pracach komisji moze uczestniczyé obserwator, wyznaczony przez Dyrektora CLKP

sposréd pracownikow komérki kadrowej lub innej, ktéry monitoruje wybrane etapy procesu
postepowania rekrutacyjnego w zakresie ich zgodnosci z procedurg naboru.

. Przewodniczacy komisji kieruje jej pracami oraz zapewnia prawidlowe przeprowadzenie

postepowania rekrutacyjnego.

. Po zapoznaniu si¢ z ofertami, przewodniczacy komisji oraz cztonkowie komisji podpisujg

Oswiadczenie, ktorego wzor okresla zatacznik nr 4 do procedury. Oswiadczenie podpisuje
réwniez obserwator, wylgcznie w zakresie zachowania tajemnicy.
O zaistnieniu przestanek do wylaczenia z prac komisji, cztonek komisji zobowigzany jest
poinformowa¢ przewodniczacego komisji po zapoznaniu si¢ z ofertami, a przed
rozpoczgciem rekrutacji kandydatéw, a w przypadku gdy takie przestanki dotycza
przewodniczacego komisji, powiadamia on Dyrektora CLKP, kt6ry dokonuje zmiany sktadu
komisji. ’
W przypadku potrzeby nagtej zmiany przewodniczacego komisji lub cztonka komisji, np.
z powodu pilnych obowiazkéw stuzbowych, nieobecnosci w pracy lub zlego stanu zdrowia,
Dyrektor CLKP, w miejsce wylgczonego/nieobecnego przewodniczacego lub czlonka
komisji wyznacza do skiadu komisji inng osobg, a fakt ten odnotowywany jest w protokole
z przeprowadzanego naboru.
Komisja na biezaco udziela kandydatom informacji o uzyskanych przez nich wynikach oraz
zakwalifikowaniu badz niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu.
Majac na wzgledzie wyréwnanie szans os6b z niepetnosprawno$ciami, w przypadku
zakwalifikowania si¢ kandydata z niepelnosprawnoscia do postepowania rekrutacyjnego,
w miar¢ mozliwosci nalezy zapewni¢ Srodki i rozwiazania wspomagajace prace oraz
ulatwiajace udzial w danym etapie (np. pomoc asystenta pracy, dostosowanie materialow
uzywanych podczas naboru, zwigkszenie czasu przeznaczonego na dany etap itp.).
Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzane jest na podstawie wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze, z zastosowaniem wskazanych metod i technik naboru.
W postgpowaniu rekrutacyjnym stosowane sg nastepujgce metody i techniki naboru:
1) analiza merytoryczna ofert — dokonywana jest na podstawie weryfikowalnych kryteriéw

oceny z zastosowaniem punktowego systemu ocen:

a) kryteria oceny dotycza w szczegdOlnosci:

— poziomu spelniania wymagan dodatkowych podanych w ogloszeniu,

— profilu wyksztalcenia,

— przebiegu pracy zawodowej,

— znajomosci jezykow obcych,

— ukonczonych form doskonalenia zawodowego,

b) gdy w ogloszeniu zostaly okreslone wymagania dodatkowe, przy jednoczesnym

okresleniu obiektywnych zasad oceny spelniania kryteriéw — analiza polega na
ustaleniu rankingu kandydatow i progu kwalifikujacego do kolejnego etapu naboru,



c) gdy w ogloszeniu nie zostaly okreslone wymagania dodatkowe — mozliwe jest
przeprowadzenie analizy w oparciu o obiektywne kryteria (niebudzace watpliwoscei co
do réwnego traktowania) ustalone przez przewodniczagcego komisji,

d) w zaleznosci od liczby kandydatéow, ktérzy spelniajg wymagania niezbedne oraz
w najwickszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ustala si¢ limit osob,
z ktorymi przeprowadza si¢ kolejny etap naboru, wedlug ponizszej zasady:

— do 20 osob wiacznie — wszyscy kandydaci,

- 0d 21 do 100 0séb — nie mniej niz 20 kandydatéw,

- od 101 do 200 0séb — nie mniej niz 30 kandydatow,

- powyzej 200 osob — nie mniej niz 40 kandydatow;

2) test wiedzy — ma na celu okreslenie poziomu wiedzy teoretycznej i przygotowania
zawodowego kandydata w odniesieniu do wymagat stawianych na stanowisku:

a) test wiedzy jest opracowywany w postaci arkusza i sktada sie z:

— instrukcji opisujacej sposob rozwigzania testu,

— nie mniej niz 10 i nie wigcej niz 30 pytan jednokrotnego wyboru z zakresu
funkcjonowania stuzby cywilnej i Policji (do 30% pytan) oraz wiedzy specjalistycznej
w odniesieniu do wymagan stawianych na stanowisku,

— materialu weryfikacyjnego, na ktéry sklada si¢ wzorzec prawidtowych odpowiedzi
wraz zpunktacja (za kazdg prawidlowa odpowiedz przyznaje si¢ 1 punkt, za
nieprawidtowg — 0 punktow),

b) warunkiem udzialu w kolejnym etapie naboru jest uzyskanie z testu wiedzy co
najmniej 60% punktéw mozliwych do zdobycia,

¢) w przypadku nieuzyskania przez kandydatéw wymaganej liczby punktéw, procedure
naboru uznaje si¢ za nierozstrzygnieta, postgpujgc w kolejnym kroku jak w przypadku
niewylonienia kandydata,

3) zadanie praktyczne lub sprawdzian umiejetno$ci — ma na celu sprawdzenie prawdziwosci
deklaracji skladanych w ofertach przez kandydatow oraz okreslenie poziomu
wymaganych i wymienionych w ogloszeniu umiejetnosci praktycznych, obejmuje
zadania majace szczegblne znaczenie w pracy na danym stanowisku (np. wykonanie
zadania analitycznego, sprawdzenie umiejetnosci postugiwania si¢ arkuszem
kalkulacyjnym, sprawdzenie znajomosci obshugi komputera, umiejetnosci redagowania
pism urzedowych, artykuléw, decyzji administracyjnych).

Zadanie praktyczne jest opracowywane w postaci arkusza na podstawie opisu stanowiska

pracy i sktada si¢ z:

a) instrukcji lub metryczki opisujacej przebieg zadania lub sprawdzianu,

b) czgsci merytorycznej, na ktora sklada si¢ zadanie lub sprawdzian,

¢) materialu weryfikacyjnego, na ktory sklada si¢ wzorzec prawidlowych rozwigzan
wraz z punktacja oraz ustalona minimalna liczba punktéw warunkujaca pozytywne
zaliczenie zadania lub sprawdzianu;

4) rozmowa kwalifikacyjna — ma na celu dokonanie oceny kwalifikacji i kompetencji
kandydata pod katem wymogdéw okreslonych w ogloszeniu:

a) rozmowe przeprowadza sie¢ wedtug nastepujgcego schematu:

— powitanie kandydata i przedstawienie sktadu komisji,

— wstegpne zaprezentowanie si¢ kandydata przed komisja,

— zadawanie pytan przez komisje,

— umozliwienie kandydatowi zadawania pytan w interesujacych go kwestiach,

— wyjasnienie kandydatowi dalszego przebiegu procesu naboru, w tym ustalenie
terminu i sposobu powiadamiania o wyniku naboru,

— uwagi koncowe i pozegnanie kandydata,

b) powinna by¢ prowadzona wedtug ustalonej agendy umozIliwiajacej obiektywna ocene
kandydatow,



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

c) w jej trakcie komisja pozyskuje informacje o kandydacie, jego doswiadczeniu
zawodowym, przygotowaniu merytorycznym, cechach osobowosci, celach
zawodowych i motywacji do podjecia pracy oraz znajomosci jezyka obcego, jesli jest
wymagany na stanowisku pracy,

d) czlonkowie komisji oceniaja kandydatéw w skali od 0 do 6 za kazde pytanie,

€) wyniki sg dokumentowane na Arkuszu oceny kandydatoéw z rozmow kwalifikacyjnych,
ktorego wzor okresla zatgcznik nr 5 do procedury.

Za przygotowanie pytan w postgpowaniu rekrutacyjnym odpowiada przewodniczacy
komisji.

W postepowaniu rekrutacyjnym na stanowiska kierownicze mozna zastosowaé dodatkowe
metody i techniki naboru uzgodnione z komoérks organizacyjng CLKP wtasciwg do spraw
psychologii, ktére pozwalajg w sposob obiektywny oceni¢ kompetencje kierownicze,
a w szczegolnosci:

1) testy psychologiczne;

2) prezentacje;

3) wywiad behawioralny.

Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego, komisja sporzgdza Arkusz zbiorczy oceny
kandydatow, ktérego wzér okreéla zalacznik nr 6 do procedury oraz przeprowadza oceng
poszczegllnych kandydatéw na podstawie uzyskanych przez nich wynikéw i dokonuje
wyboru nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw spelniajacych w najwiekszym stopniu
wymagania dodatkowe albo nie wylania kandydata.

Jezeli w gronie najlepszych kandydatéw znalazta si¢ osoba niepelnosprawna, ktéra do
zlozonej oferty dolgczyla dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos$é, a wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w CLKP w miesigcu poprzedzajacym publikacje
ogloszenia o naborze byl nizszy niz° 6%, osobie tej przystuguje pierwszenstwo
w zatrudnieniu.

W przypadku uzyskania przez kandydatow tej samej liczby punktow, ostateczng decyzje
o wyborze kandydata podejmuje przewodniczacy komisji.

Komisja jest zobowigzana do udokumentowania wszystkich czynnosci i zdarzen majacych
wplyw na przebieg i wynik naboru, w tym réwniez tresci pytan lub zadan oraz kryteriow
i ocen dokonanych w trakcie naboru, w spos6b umozliwiajacy odtworzenie przebiegu
naboru po jego zakonczeniu.

Komisja po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego niezwlocznie sporzadza Protokot
z przeprowadzonego naboru na stanowisko nalezgce do korpusu stuzby cywilnej, ktorego
wzor okresla zatacznik nr 7 do procedury.

Dokumentacja zebrana i wytworzona w trakcie postgpowania rekrutacyjnego pozostaje
w komorce kadrowej, gdzie jest archiwizowana i brakowana zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Postepowanie rekrutacyjne zakonczone wytonieniem lub niewylonieniem kandydata
nie powinno trwa¢ dhuzej niz 30 dni od dnia otrzymania przez wydzial ofert kandydatéw
zweryfikowanych pod wzgledem formalnym.

Rozdzial 6
Upowszechnienie informacji o wynikach naboru

. Protokdt z przeprowadzonego naboru, list¢ kandydatow spehliajacych wymogi formalne

wraz z ich ofertami, przewodniczacy komisji przedktada Dyrektorowi CLKP celem zajecia
stanowiska odnosnie zatrudnienia.

. Kierownik wydzialu sporzadza wobec wybranego kandydata Whniosek o zatrudnienie

kandydata na stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej w CLKP, ktérego wzor okresla
zalgcznik nr 8 do procedury, po zaopiniowaniu przez kierownika komoérki organizacyjnej



1.

wlasciwej do spraw obstugi finansowej okreslonej w odrebnych przepisach, przekazuje go
do komorki kadrowej. W przypadku naboru na stanowiska bezposrednio podlegle
Dyrektorowi CLKP, projekt wniosek sporzadza komérka kadrowa.

. Informacj¢ o wyniku naboru zakoriczonego wylonieniem kandydata (zawierajaca imie

i nazwisko kandydata oraz miejscowo$¢ zamieszkania) lub niewylonieniem kandydata,

upowszechnia sie w:

1) BIP KPRM;

2) BIP CLKP;

3) miejscu powszechnie dostgpnym w siedzibie CLKP przy Al. Ujazdowskie 7
w Warszawie (biuro przepustek).

Wyzej wymienione dane osobowe kandydata sg usuwane po uplywie 3 miesiecy od

publikacji w BIP KPRM.

Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong

w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska

pracy, kierownik wydziatu moze skierowaé do osoby uprawnionej wniosek o zatrudnienie

na tym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych

w protokole z tego naboru, z uwzglednieniem pierwszefistwa os6b niepelnosprawnych.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

Nabor moze by¢ anulowany po uzyskaniu zgody osoby uprawnionej, w przypadku:

1) stwierdzenia w tresci ogloszenia bledu, ktory uniemozliwia prawidlowe jego
przeprowadzenie, a w szczegélnosci, gdy moze prowadzi¢ do naruszenia zasady
otwartosci i konkurencyjnosci naboru;

2) gdy dalsze prowadzenie naboru jest bezcelowe (np. likwidacja stanowiska pracy).

2. Procedura udostepniana jest pracownikom CLKP i podlega publikacji na stronie CLKP.

3.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania.

Zalaczniki:

NN W=

Wzér ogloszenia o naborze.

Wzér o§wiadczenia kandydata.

Wzér protokotu z weryfikacji ofert pod wzglgdem spelnienia wymogéw formalnych.

Wzdr o§wiadczenia.

Wzér arkusza oceny kandydatow z rozméw kwalifikacyjnych.

Wzér arkusza zbiorczego oceny kandydatow.

Wzér protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej.

Wzér wniosku o zatrudnienie kandydata na stanowisko pracy w korpusie shuzby cywilnej w Centralnym
Laboratorium Kryminalistycznym Policji.



AKCEPTUJE Zalacznik nr 1

OGLOSZENIE O NABORZE*
Numer ogloszenia: .....................
CENTRALNE LABORATORIUM KRYMINALISTYCNE POLICJI
w Warszawie
Dyrektor Centralnego Laboratorium Kryminalistycznego Policji
poszukuje kandydatow na stanowisko: ............ccccoviivieniininiiinionnnn.. et e a et e et e e raraeneaaa,
W ZeSpOle/SEKCII/WYAZIALE ....oeeneeieeie e ety
Wymiar etatu: ......
Liczba stanowisk pracy: .........
Miejsce wykonywania pracy: ....................oo.eees
WARUNKI PRACY:

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanbwisku i sposobu wykonywania zadan:

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
® naturalne i sztuczne oswictlenie/sztuczne oswictlenie, *¥¥*
Wwymuszona pozycja ciala,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg/praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin
na dobg, ***

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY: #***

Osoba na tym stanowisku:

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY :*¥%*
Wymagania niezbedne:

®  WYKSZEAICETIE: .....iviiit i e e e e et n e aan
®  DoSWIAdCZENIE ZAWOMOWE: .. ..ei i e e et e et e e e et e e e e
®  PrZESZKOIEIIE: ..eninie ittt e e et et e e



®  ZnaJOmOSE JEZYKA ODCEEOI ..ivvueee ittt it e e eee e et e ettt e e e e e e e ettt e s ereseesserans
¢ Dostep do informacji nigjawnych oznaczonych klauzulg "............... " lub oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego
®  UMIEIGEN0SCH: ..ovvvn ittt e e et aons
O ettt ee e ta et e eae ettt en et ee et aoh st n ettt tnen e rae————ataen o nees
B e e e e ettt et ttaeetetetatae e th et et ean e e et et e et ererera s nenen s ooen
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe
Wymagania dodatkowe:
O WYKSZEAICENIE: L..oiiit ittt et et e e e
®  DoOSWIAACZENIE ZAWOUOWE: ...ueuuueiit ittt et i it eee e et ee e e e e et e et e e e et e e e e et e e e e eeeeeasanses
O PrzeszKOlEnie: .....ocoiitii i e et ar e
®  ZnajomosE JEZYKA ODCEEO: ...uviiiitiiii it et e e e e aaaa
®  UMGIEINOSCH: .. ovvniitiii ettt e e ettt ettt r e
B e e et e ettt aet e e e et et bttt e a e e en et a e —eeen—e et eanararnaan
O i iee e ettt b s et raeaten e tatasEen et heaebtereenonsasnrnteentnsnsndiinenrneonnens ¥ nnnnesnensnsnrronasdd

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niczbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokument6w potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie doswiadezenia zawodowego

Kopla poswiadczenia bezpieczeristwa uprawmajqcego do dostepu do informacji nigjawnych oznaczonych klauzula
............... " lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie

2 ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 1. poz. 742 oraz z 2022 . 655)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine przestepstwo

skarbowe

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE:

ADRES :

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé
z pierwszenistwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduja sie w gronie najlepszych kandydatéw

Centralne Laboratorium Kryminalistyczne Policji
‘Wydzial Ogélny

ul. Aleje Ujazdowskie 7

00-583 Warszawa



DODATKOWE INFORMACJE:

Jesli ofertg sktadasz elektronicznie, wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenia dolgez w formie zeskanowanych
dokument6w. Przed rozmows kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do
wgladu).

Os$wiadczenia podpisz odrgeznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty przestane po terminie nie bgda rozpatrywane. Dotyczy to tez uzupehiania ofert.

Przez ofert¢ kompletng nalezy rozumie¢ taks, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i whasnorgcznie
podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym dolacz kopie ich thumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysieglego.

Do naboru przeslij tylko te dokumenty, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwr6¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogloszeniu — rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
Przeslij kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczefi tub referencji lub zakreséw obowigzkéw lub opiséw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzg wymagane niezb¢dne doswiadczenie zawodowe (rodzaj i dlugo$é).
Jesli w ogloszeniu wskazano wymdg znajomosci jezyka obcego na poziomie bieglosci jezykowej wedhig skali
przyjetej przez Rade Europy (Al, A2, Bl, B2, C1, C2), dotacz kserokopie certyfikatu,

Ziozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogloszenia
dotyczacych wymaganych dokumentéw.

Przeslij komplet wymaganych dokumentéw w zaklejonej kopercie z podaniem swojego imienia i nazwiska oraz

z dopiskiem na kopercie i w li§cie motywacyjnym: ,,......ocooiiiiiiniiiiiiiie /WO CLKP/.../...”
— w formie papierowej za posrednictwem poczty albo
— 216z osobiscie w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji przy ul. Aleje Ujazdowskie 7

w Warszawie (pn.-pt. w godzinach 8.15 - 16.15) albo

— poprzez Elektroniczng Platformg Uslug Administracji Publicznej (e-PUAP).

Rozpatrzymy tylko te oferty, ktére zostang przeslane w odpowiedzi na aktualne ogloszenie o naborze.

Nie zwracamy kandydatom zlozonych dokumentéw, zalacz tylko te dokumenty, ktére sg niezbgdne, a w przypadku
zaswiadczen - ich kopie.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznic lub mailowo.
Planowane rozpoczgcie pracy — w terminie okoto 3 miesigcy od publikacji ogloszenia (Zatrudnienie nowego
pracownika w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez
Pelnomocnika Dyrektora CLKP Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postgpowania sprawdzajacego i wydaniu
poswiadczenia bezpieczefistwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci po$wiadczenia bezpieczefistwa
w przypadku legitymowania si¢ poswiadczeniem bezpieczefistwa wydanym przez inny uprawniony podmiot).
Wzory wymaganych o$wiadczen znajdziesz na stronie: BIP CLKP.

Proponujemy nastgpujace warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnomik ..................... kwoty bazowej
(Wynagrodzenie zasadnicze czionka korpusu shuzby cywilnej jest ustalane z zastosowaniem podanego mnoznika
kwoty bazowej. Kwote bazowa okrela ustawa budzetowa na dany rok).

Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

TECHNIKI I METODY NABORU:

W toku naboru przeprowadzona zostanie;

weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,
analiza ofert spelniajgcych wymagania formalne,
rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowo:

test wiedzy,

sprawdzian umiejetnosei,



DOSTEPNOSC:

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwna uwagg bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu — zk6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowsj i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Do skladania dokumentéw zach¢camy osoby z niepelnosprawnosciami.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA:

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji jest
Dyrektor CLKP z siedzibg w Warszawie przy ul. Aleje Ujazdowskie 7, 00-583 Warszawa. Z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w CLKP mozna skontaktowa¢ si¢ bezposrednio pod adresem e-mail: iod.clkp@policja.gov.pl. Dane osobowe beda
przetwarzane wylgcznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidlowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy
w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji i nie bedg udostgpniane innym odbiorcom. Podstawa prawna ich
przetwarzania jest: art. 6 ust. 1 lit. b oraz lit. ¢ RODO! - przetwarzanie jest niezbgdne w celu uczestnictwa w procesie naboru
w CLKP , w zakresic wykraczajagcym poza katalog danych okreslonych w art. 221§ kodeksu pracy oraz art. 26 i artykuléw
nastgpnych ustawy o shuzbie cywilnej oraz art. 6 ust. 1 lita RODO — na podstawie wyrazonej w formularzu zgtoszeniowym zgody.
Dane osobowe bgda przechowywane, przetwarzane przez okres trwania naboru oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
w zakresie archiwizacji i brakowania w Policji. Kandydaci maja prawo dostepu do swoich danych oraz prawo zadania ich
sprostowania. Majg rOwnieZ prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, a takze w zwigzku z tym prawo do zadania
usunigcia danych bgdZz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, co skutkowaé bedzie zakoniczeniem wspdlpracy. Ponadto
maja prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do przenoszenia danych, a takze prawo do wniesienia skargi
do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO. Przekazane dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Podanie danych jest dobrowolne, ale niezb¢dne do realizacji procesu naboru.

BENEFITY:

Mozliwos$¢ rozwoju i wspélpracy z ckspertami

Dobra lokalizacja

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Imprezy okolicznosciowe dla dzieci

Mozliwod¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Dofinansowanie do zakupu okular6w korekcyjnych

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonow: 47 72 151 11.

(podpis kierownika komérki organizacyjnej CLKP) (podpis kierownika organizacyjnej wiasciwej
do spraw obslugi finansowej)

* w przypadku ogloszen o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej dodaje si¢ sformulowanie:
»W celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej”. Jednoczesnie w czgsei ,, DODATKOWE INFORMACIE™ nalezy jako
punkt pierwszy ujaé zapis w brzmieniu: ,,Umowa w celu zastgpstwa nicobecnego czlonka korpusu stuzby cywilnej”,

' RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).



** w pierwszej kolejno$ci umieszczane sg czynniki szczeg6lnie utrudniajace wykonywanie zadan (pkt 12 opisu stanowiska pracy),

w przypadku braku czynnikéw szczegélnie utrudniajacych wykonywanie zadah umieszczane sa kontakty zewnetrzne (pkt 11 opisu
stanowiska pracy), w razie braku czynnikéw i kontaktéw zewnetrznych w ogloszeniu umieszczany jest zwrot ,,na stanowisku nie wystepuja
czynniki szczegdlnie utrudniajgce wykonywanie zadan oraz kontakty zewnetrzne”,

*** niepotrzebne skreslic,

*#k* zgodnie z opisem stanowiska pracy (pkt 6 i pkt 13).



Zatgcznik nr 2

OSWIADCZENIE

(dotyczy naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej w CLKP nr ogloszenia ....................ccoeoue.....)

Janize] podpisany(a) ceceeveriieree et besa st

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

zamieszkaty(a)

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

oswiadczam, ze:

o posiadam obywatelstwo polskie,
+ nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo,
"« nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo skarbowe,

» korzystam z pelni praw publicznych,

» wyrazam zgode na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej uprawniajacej do dostepu
do informacji niejawnych,

e wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez Centralne Laboratorium Kryminalistyczne
Policji z siedziba w Warszawie, ul. Aleje Ujazdowskie 7, 00-583 Warszawa, na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqdzenie o ochronie danych), moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w celu uczestnictwa w procesie naboru
w CLKP, w zakresie wykraczajacym poza katalog danych okreslonych w art. 22! § 1
Kodeksu pracy oraz danych wynikajacych z art. 26 i artykutéw nastepnych ustawy
o stuzbie cywilnej.

(miejscowosé, data) (wlasnoreczny podpis)



Zalacznik nr 3

Warszawa, dnia ...............oouveun. ..

PROTOKOL

z weryfikacji ofert pod wzgledem spelnienia wymogéw formalnych

1. Stanowisko, na ktdre jest prowadzony nabér:

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

(zespol/sekcja/wydzial)

3. Ogloszenie nr ......... opublikowane w BIP CLKP nr .............
4. Liczba wszystkich nadestanych ofert ........... w tym ofert:

® niespetniajgcych wymagan formalnych ..........

e spelniajagcych wymagania formalne ..........

e przestanych po terminie ..........

5. W dniu/dniach .......... dokonano weryfikacji ofert pod wzgledem spelienia wymogoéw

formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. W wyniku weryfikacji:

® odrzucono nastepujgce oferty:

Lp. | Imig Nazwisko Przyczyna odrzucenia oferty




® ustalono wykaz kandydatéw spetiajacych wymagania formalne:

Lp. | Imie Nazwisko

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

(podpis osoby dokonujgcej weryfikacji ofert) (podpis kierownika komorki kadrowej)



Zalacznik nr 4

OSWIADCZENIE

(dotyczy naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej w CLKP nr ogloszenia ... .................)

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

(stopien, imig i nazwisko czlonka komisji)

Niniejszym o$wiadczam ze:

O nie jestem malzonkiem(), krewnym(a) lub powinowatym(g) — do drugiego stopnia

wlgcznie — Zzadnej z 0s6b, ktorych to postepowanie dotyczy.

o zgodnie z art. 32 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej zachowam

w tajemnicy uzyskane w trakcie naboru informacje o kandydatach.

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

(miejscowos¢, data) (wlasnorgczny podpis)



Zalacznik nr 5

Warszawa, dnia ..........

ARKUSZ OCENY KANDYDATOW Z ROZMOW KWALIFIKACYJNYCH

(dotyczy naboru na stanowisko ............. w Wydziale... ...... ........... CLKP, nr ogloszenia ........)

Lp. Imie i nazwisko kandydata 1 2 3 4 5

Suma
punktow

Imig i NaZWiSKO 0CEMIAJACEZO: .. u\eniniiit ittt iie e et e et e e e ee e

(wlasnoreczny podpis)
Legenda (oceny wiedzy, kompetencji i predyspozycji kandydata):

1 — autoprezentacja kandydata,




2 — kwalifikacje i kompetencje adekwatne do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku, na
ktére prowadzony jest nabdr,

3 — motywacja do pracy kandydata,

4 — ustalone przez komisje¢ kryterium wyboru (np. wymagania dodatkowe, predyspozycje i
umiejetnosci kandydata przydatne do wykonywania zadar na stanowisku, oraz posiadana wiedza o
stuzbie cywilnej i Policji,

5 — poprawnos¢ w formutowaniu mysli, umiejetno$é nawigzywania kontaktu,

6 — inne.

Skala ocen:
1 poziom niski

2 poziom ponizej $redniej
3 poziom S$redni

4 poziom powyzej $redniej
5 poziom wysoki

6 poziom bardzo wysoki



Zalacznik nr 6

Warszawa, dnia ...................

ARKUSZ ZBIORCZY OCENY KANDYDATOW

(dotyczy naboru na stanowisko ............w Wydziale..................... CLKP, nr ogloszenia ........ )

Lp. Imie¢ i nazwisko kandydata Ocena wiedzy, kompetencji
i predyspozycji kandydata

(suma punktoéw z zat. Nr 5)

10.

Podpisy czlonkéw komisji powotanej do przeprowadzenia naboru:



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

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



AKCEPTUIE

Zalgeznik nr 7

Warszawa, dnia.........ccovevevvivnnennn.

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru

na stanowisko pracy w korpusie sluzby cywilnej

1. Stanowisko, na ktdre prowadzony byt nabor w Centralnym Laboratorium

Kryminalistycznym Policji:

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

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

(zespot/sekcja/wydzial, biura)

3. Ogloszenienr ........................... opublikowane w BIP CLKP nr ..........oceueueeene

4. Liczba nadestanych ofert do CLKP .........., w tym liczba ofert niespemiajgcych
wymogoéw formalnych ............

5. Sklad komisji powotanej do przeprowadzenia postgpowania selekcyjnego (co najmniej
3 osoby):

Przewodniczgcy komisji:

(stopien, imie, nazwisko, stanowisko)



Czlonkowie:

(stopien, imie, nazwisko, stanowisko)

W pracach komisji:

— uczestniczyli/nie uczestniczyli* powiadomieni przedstawiciele zwigzkéw zawodowych
reprezentujacych Pracownikow CLKP,

— uczestniczyli/nie uczestniczyli* powiadomieni przedstawiciele Zarzadu Zwiazku
Zawodowego Pracownikéw Policji w CLKP.

6. Zastosowane metody i techniki naboru:

- analiza ofert pod katem spelnienia wymagan dodatkowych,
- test wiedzy,

- sprawdzian umiejetnosci,

- rozmowa kwalifikacyjna.

7. Opis przebiegu poszczegdlnych etapéw naboru (zgodnie z metodami i technikami naboru
wymienionymi w ust. 6):



8. Zbiorcze zestawienie oceny kandydatow (wszyscy kandydaci biorgey udziat w poszczegdlnych

etapach naboru):

Punktacja z testu
iedzv/ dzi
Punktacja za Punktacja z oceny wiedzy/sprawdzianu Laczna
Lo , .. umiejetnosei .
. spelienie wymagan predyspozycji liczba
Imie i nazwisko ile jest wyk
Lp. ¥ dodatkowych kandydata RSttt A punktow
kandydata pkt 6
1.
2.
3.
9. Wdniu ......oeviinnnnnnnn. komisja w sktadzie, wymienionym w ust. 5 protokolu, na

podstawie rozméw kwalifikacyjnych z

i technik wymienionych w ust. 6 wylonita/nie wylonila* ......
wigcej niz 5 kandydatdéw, ktorzy zdobyli najwigkszq ilosé punktéw we wszystkich etapach naboru, do
przedstawienia Dyrektorowi Centralnego Laboratorium Kryminalistycznego Policji celem wyboru kandydata
do ewentualnego zatrudnienia.)

osobami oraz przy zastosowaniu metod

kandydatow (nalezy wykazaé nie

Lp.

Imie (imiona)

Nazwisko

Miejscowos¢ zamieszkania

10. Uzasadnienie dokonanego wyboru/ powdd niewylonienia kandydata* (uzasadnienie wyboru
kandydata powinno stanowi¢ podsumowanie uzyskanych przez kandydata wynikéw na poszczegdlnych etapach
prowadzonego naboru):

(imig i nazwisko)

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




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

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

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

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

B ettt ettt s ene e nen s
(imig i nazwisko)
G b bbbt e
(imig i nazwisko)
et ettt b et ea et s et st ennenennene

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

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

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

11. Dodatkowe uwagi (np. uwagi dotyczqce zmiany skladu komisji, zgloszenie zdania odrebnego przez
czlonka komisji, inne)

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



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

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 8

WNIOSEK
o zatrudnienie kandydata na stanowisko pracy w korpusie sluzby cywilnej
w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji

(ogloszenie nr .................... opublikowane w BIP CLKP nr ................ )
1. Informacja personalna:

IMiQ 1 NAZWISKO: « vttt ittt et et e ettt eee e et a e raaene e e tatenaneenssennes
Data UrOdZeNIa: .. ..uvnt ittt ere e ettt et ettt e e et e e araaa e a e
WYKSZEAECONIE: .. .v et e e e
Ogolem staz pracy (w przybliZenitt): .....c..vueerereineiiieienneieiiee et eeeaneeraeiiieeaneareaes
Uzasadnienie wyboru (zgodnie z treécia protokohu)

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

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

2. Kategoria zaszeregowania (nr przedzialu punktowego): ......................coiin
3. Symbol stanowiska Pracy: ........cocoviiiiiiiiiiitiiiii i e e

4. Proponowane warunki zatrudnienia:
SEANOWISKO: v vetitininit ittt e e et oot e e e e et et e e a et e e r e e et anaae
Komoérka organizacyjna CLKP (zesp6t, sekcja, wydzial):

W YTAT CZASU PIACY e eententee e eeeae et e et e e eeeaeaaeeneanaaananaananeenanssantaneanean

TerMIN TOZPOCZECIA PIACY .. 1u s eeeertcenenn et eneeeeaetaeeaeane e anasaneneantaseasaneanansasaaeeneress

Rodzaj umowy oraz OKres J&j trwamia:.......ooeeiiiiieenieeniiieian i eeneeiernenieennennanenns

Dostep do informacji miejawnyChi........ocovrtiniriinereiiiiiiiir e ceaa e ne e
(okreslic klauzule dostepu do informacji niejawnych)

Wynagrodzenie:

- zasadnicze: mnoznik ......... kwoty bazowe;j,

- dodatek za wystuge lat zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- dodatek stuzby cywilnej: mnoznik ......... kwoty bazowej z tytutu posiadania ............

stopnia stuzbowego*.

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

(podpis kierownika komorki organizacyjnej (podpis kierownika komorki organizacyjnej)
wlasciwej do spraw obstugi finansowej )

5. Adnotacja kadrowa:

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

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

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

(podpis pracownika komorki kadrowej)

* dotyczy tylko urzednikow stuzby cywilnej



