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Procedura naboru na stanowiska poza stuzbg
cywilng

Nabor na wolne stanowiska nieobjete mnoznikowymi systemami wynagrodzen prowadzony
jest zgodnie z procedura naboru, stanowiaca zatacznik do decyzji nr 118/22 Komendanta
Powiatowego Policji w Inowroctawiu:

Procedura naboru na stanowiska nieobjete mnoznikowymi systemami wynagrodzen
w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroctawiu

W celu usprawnienia procesu naboru na wolne stanowiska nieobjete mnoznikowymi systemami
wynagrodzen w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroctawiu, zwane stanowiskami pomocniczymi i
obstugi, ustala sie procedure okreslajaca zasady przeprowadzania naboru oraz czynnosci od
przygotowania naboru do wytonienia kandydata do zatrudnienia.

I. Informacje ogdlne
1. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

Komenda - Komende Powiatowa Policji w Inowroctawiu;

Komendant - Komendanta Powiatowego Policji w Inowroctawiu lub dziatajgcego w jego imieniu
Pierwszego Zastepce lub Zastepce;

komoérka organizacyjna - wydziat, zespé6t podlegty bezposrednio Komendantowi, komisariat
Policji;

kierownik komérki organizacyjnej - naczelnika wydziatu, koordynatora zespotu, komendanta
komisariatu Policji;

komisja rekrutacyjna - komisje powotang decyzja Komendanta do przeprowadzenia naboru na
stanowisko nieobjete mnoznikowymi systemami wynagrodzen;

BIP Komendy - strona podmiotowa Komendanta Powiatowego Policji w Inowroctawiu w
Biuletynie Informacji Publicznej Komendy.



2. Nabér na stanowiska pomocnicze i obstugi odbywa sie w drodze rekrutacji wewnetrznej lub
zewnetrznej.

3. Na stanowisko nieobjete mnoznikowymi systemami wynagrodzeh w Komendzie moze by¢
zatrudniona osoba, ktéra:

jest obywatelem polskim;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe;

posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;
cieszy sie nieposzlakowana opinig;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

4. Nabdr moze by¢ prowadzony w sytuaciji:

utworzenia nowego stanowiska pracy w Komendzie;
powstania wakatu;

wystapienia koniecznosci zatrudnienia osoby na podstawie umowy o prace na zastepstwo, na
czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

5. W przypadku koniecznosci zatrudnienia pracownika na zastepstwo dopuszcza sie przeprowadzenie
naboru z pominieciem procedury.

I1. Planowanie naboru

1. Decyzje o wszczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Komendant z urzedu lub na wniosek
kierownika komérki organizacyjnej, ktéremu podlega wolne stanowisko pracy.

2. Decyzja o wszczeciu naboru musi by¢ poprzedzona akceptacjg Gtéwnego Ksiegowego-Naczelnika
Wydziatu Finanséw Komendy Wojewddzkiej Policji w Bydgoszczy.

3. Projekt ogtoszenia o naborze sporzadza wyznaczony przez naczelnika Wydziatu Ogélnego pracownik
Zespotu Kadr i Szkolenia. Ogtoszenie zawiera w szczegdlnosci:
okreslenie stanowiska pracy;

wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z kartg opisu stanowiska pracy - niezbedne i
dodatkowe;

zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy;
wskazanie wymaganych dokumentéw;

termin i miejsce sktadania dokumentéw.



4. W ogtoszeniu o naborze mozna zawrzec informacje o wysokosSci proponowanego wynagrodzenia.
5. Naczelnik Wydziatu Ogdinego odpowiada za tres¢ ogtoszenia.
6. Naczelnik Wydziatu Ogdinego upowszechnia informacje o wolnym stanowisku pracy poprzez:

umieszczenie w miejscu powszechnie dostepnym w Komendzie;

umieszczenie w BIP Komendy.

lll. Rekrutacja wewnetrzna

1. W celu zapewnienia mozliwosci rozwoju i awansu zawodowego w pierwszej kolejnosci mozna
zastosowac rekrutacje wewnetrzna, ktéra polega na przeniesieniu na wakujace stanowisko innego
pracownika Komendy.

2. Naczelnik Wydziatu Ogdlnego sporzadza informacje o wolnym stanowisku pracy i zapoznaje z nig
wszystkich pracownikéw Komendy.

3. Osoby zainteresowane sktadajg wnioski do Komendanta za posrednictwem naczelnika Wydziatu
Ogodlnego.

4. Wnioski opiniuje kierownik komdrki organizacyjnej, ktérej podlega wakujgce stanowisko pracy.

5. Komendant podejmuje decyzje o przeniesieniu najlepszego kandydata na wolne stanowisko lub o
przeprowadzeniu rekrutacji zewnetrzne;.

IV. Powotanie i zadania komisji rekrutacyjnej

1. Komendant powotuje komisje rekrutacyjna, sktadajgca sie z co najmniej trzech cztonkéw, sposréd
ktérych wyznacza przewodniczacego komisji i sekretarza. Komisja powotywana jest przed publikacja
ogtoszenia o naborze.

2. Przed publikacjg ogtoszenia komisja dokonuje wyboru technik i metod naboru.
3. W skfad komisji wchodza:

kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu merytorycznie podlega wolne stanowisko pracy lub
wyznaczony przez niego policjant lub pracownik;

pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia Wydziatu Ogélnego, petnigcy funkcje sekretarza;

inni wyznaczeni przez Komendanta policjanci lub pracownicy.

4. W pracach komisji rekrutacyjnej nie moze uczestniczy¢ pracownik bedacy matzonkiem lub krewnym
do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia, albo pozostajgcy w takim stosunku
prawnym lub faktycznym wobec kandydata, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego



bezstronnosci.
5. Do zadah komisji nalezy:

udziat w posiedzeniach komisji i w poszczegdlnych etapach postepowania rekrutacyjnego;
dokonanie oceny kandydatéw;
wytonienie kandydatéw;

sporzgdzenie protokotu z naboru.

6. Do obowigzkdéw przewodniczacego komisji nalezy:

kierowanie pracami komisji;
dbatos¢ o przestrzeganie procedury naboru;

przedtozenie Komendantowi protokotu z przeprowadzonego naboru.

7. Do obowigzkdéw sekretarza komisji nalezy:

powiadamianie kandydatéw o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu postepowania
rekrutacyjnego, o terminie i miejscu poszczegélnych etapéw postepowania;

przechowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem;

organizacja przebiegu postepowania rekrutacyjnego.

8. Cztonek komisji ma obowigzek zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru informacji o
kandydatach.

V. Rekrutacja zewnetrzna

1. Oferty kandydatéw przyjmowane sg w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferte nadang w
terminie okreslonym w ogtoszeniu uznaje sie za ztozong w terminie.

2. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od dnia opublikowania ogtoszenia.
3. Oferty wptywajgce do Komendy rejestrowane sg zgodnie z zasadami pracy kancelaryjnej jednostki.

4. W sytuacji, gdy w odpowiedzi na ogtoszenie nie wptynie zadna oferta lub zadna nie bedzie spetniata
okreslonych w ogtoszeniu wymagan, przewodniczacy komisji niezwtocznie informuje o tym Komendanta,
w celu podjecia decyzji o ewentualnym ponownym ogtoszeniu naboru lub odstgpieniu od naboru.

5. Komisja przeprowadza postepowanie rekrutacyjne w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia, w
ktérym uptywa termin skfadania aplikacji.

6. Wyznaczony pracownik Zespotu Kadr i Szkolenia Wydziatu Ogdlnego dokonuje wstepnej weryfikacji
wszystkich ofert pod katem spetniania warunkdw: terminowego ztozenia, kompletnosci oraz spetniania
przez kandydatéw wymagan niezbednych okre$lonych w ogtoszeniu, po czym przekazuje



przewodniczacemu komisji komplet dokumentéw wraz z listag kandydatéw spetniajacych i
niespetniajgcych powyzszych warunkow.

7. Kandydaci niespetniajgcy okreslonych w ogtoszeniu wymagah niezbednych oraz ktérych oferty sa
niekompletne lub ztozone po uptywie terminu ogtoszenia, nie biorg udziatu w kolejnym etapie
procedury.

8. Powiadamianie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne o terminach poszczegdélnych etapéw
postepowania rekrutacyjnego nastepuje poprzez wystanie wiadomosci drogg elektroniczng na podany w
ofercie adres e-mail lub telefonicznie,

w przypadku niepodania adresu e-mail.

9. Kandydat ma prawo rezygnacji z ubiegania sie o zatrudnienie na kazdym etapie postepowania
rekrutacyjnego.

10. Ustala sie nastepujace techniki i metody naboru:

analiza merytoryczna ofert spetniajacych wymagania formalne;
test wiedzy;
sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera;

rozmowa kwalifikacyjna.

11. Odpowiedni dobdér metod i narzedzi selekcji ma na celu zapewnienie obiektywizmu oceny spetniania
wymagan przez kandydatéw oraz wytonienie sposrdéd nich oséb w najwyzszym stopniu spetniajacych
wymagania stawiane na danym stanowisku.

12. Analiza merytoryczna polega na weryfikacji aplikacji kandydatéw spetniajagcych wymagania
formalne, w celu sprawdzenia, czy spetniajg wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy.

13. Test wiedzy moze by¢ przeprowadzony w przypadku, gdy od kandydata na stanowisko wymagane
jest posiadanie wiedzy z zakresu wskazanego w opisie stanowiska pracy. Test wiedzy zawiera nie mniej
niz 10 i nie wiecej niz 20 pytan. Za kazda poprawng odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt. W
stosunku do kandydatéw, ktorzy nie osiggneli progu 60% prawidtowo udzielonych odpowiedzi,
postepowanie rekrutacyjne zostaje przerwane.

14. Jezeli komisja okreslita, ze w trakcie naboru przeprowadzony zostanie test wiedzy, a w wyniku
ogtoszenia wptyneto nie wiecej niz 10 ofert, komisja moze odstapi¢ od przeprowadzania testu wiedzy,
stosujac pozostate techniki i metody naboru.

15. Sprawdzenie umiejetnosci obstugi komputera moze by¢ przeprowadzone w przypadku naboru na
stanowisko, na ktérym wymogiem niezbednym jest umiejetnos¢ obstugi komputera. Za sprawdzian
umiejetnosci kandydat moze otrzymac maksymalnie 10 punktéw. W stosunku do kandydatéw, ktérzy
nie osiagneli progu 60% mozliwych do uzyskania punktéw, postepowanie rekrutacyjne zostaje
przerwane.

16. Rozmowa kwalifikacyjna jest ostatnim etapem postepowania rekrutacyjnego. Pozwala ona poszerzy¢



i potwierdzi¢ informacje przedstawione przez kandydata w ofercie, pozna¢ jego postawy, motywy i
zachowania. Rozmowa kwalifikacyjna sktada sie z nastepujacych etapéw:

autoprezentacja kandydata, potagczona z oceng motywacji do zajecia stanowiska objetego
procedury;

rozmowy ukierunkowanej - wywiadu, ktérego celem jest ocena predyspozycji kandydata.

17. Wystapienia kandydatéw odbywajg sie w kolejnosci alfabetycznej. W trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej cztonkowie komisji indywidualnie oceniajg predyspozycje kandydatéw przy zastosowaniu
dziesieciostopniowej skali punktowej, gdzie:

1-2 pkt - oznacza bardzo niski poziom predyspozycji;

3-4 pkt - oznacza niski poziom predyspozycji;

5-6 pkt - oznacza przecietny poziom predyspozycji;

7-8 pkt - oznacza wysoki poziom predyspozycji;

9-10 pkt - oznacza bardzo wysoki poziom predyspozycji.

Na koniec rozmowy kandydatowi umozliwia sie zadawanie pytan komisji. Po dokonaniu oceny
cztonkowie komisji przekazujg sekretarzowi przyznana kandydatowi liczbe punktéw, w celu wpisania do
arkusza zbiorczego.

18. Arkusz zbiorczy oceny kandydatéw zawiera punkty za kazdy etap postepowania rekrutacyjnego.

VI. Zakonczenie naboru zewnetrznego

1. Wynikiem kohcowym prac komisji jest wytonienie nie wiecej niz siedmiu najlepszych kandydatéw,
ktérzy umieszczeni zostajg na liscie rankingowej w protokole z naboru.

2. Liste rankingowg sporzgdza sie na podstawie punktédw przyznanych w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

3. Na liscie rankingowej moze sie znalez¢ kandydat, ktéry uzyskat nie mniej niz 60% mozliwych do
uzyskania punktéw w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Przewodniczacy komisji przekazuje protokét Komendantowi wraz z kompletem dokumentéw
dotyczacych kandydatéw ujetych na liscie rankingowe;.

5. Protokét z przeprowadzonego naboru zawiera w szczegdlnosci:

okreslenie stanowiska pracy, na ktére byt prowadzony nabdr;
liczbe kandydatéw oraz imiona i nazwiska nie wiecej niz siedmiu najlepszych kandydatow;
liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespetniajacych wymogdéw formalnych;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;



uzasadnienie dokonanego wyboru;

sktad komisji przeprowadzajgcej nabdr.

6. Protokot winien odzwierciedla¢ wszystkie czynnosci i zdarzenia majgce wptyw na przebieg naboru
oraz jego wynik.

7. Sposréd kandydatéw umieszczonych na liscie rankingowej Komendant wybiera osobe do
zatrudnienia.

8. Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu, cata dokumentacja z naboru przekazywana jest naczelnikowi
Wydziatu Ogélnego.

9. Lista rankingowa kandydatéw moze by¢ wykorzystana przez Komendanta do podejmowania decyzji
dotyczacych obsadzenia stanowisk pracy o takich samych lub nizszych wymaganiach niezbednych, w
ciggu 12 miesiecy od jej zatwierdzenia przez Komendanta. Po tym czasie dokonuje sie protokolarnego
zniszczenia ofert pozostatych kandydatéw.

10. Kandydaci biorgcy udziat w naborze majg mozliwo$¢ wglagdu do dokumentéw zawierajacych ich
indywidualne wyniki. W celu uzgodnienia terminu wgladu do dokumentéw kandydat powinien ztozy¢
wniosek do naczelnika Wydziatu Ogdlnego pisemnie lub drogg elektroniczng na adres: bip-
inowroclaw@bg.policja.gov.pl.

Wzér arkusza zbiorczego oceny kandydatéw

(miejscowos¢ i

data)
ARKUSZ ZBIORCZY OCENY KANDYDATOW
na stanowisko
Test Rozmowa kwalifikacyjna Suma punktéw

Test wiedzy Komputerow Liczba punktéw przyznana przez Z rozmowy Uwagi
Lp. [Nazwisko iimie P Y kazdego z cztonkéw komisji (0-10) kwalifikacyjnej

liczba % liczba % 1. 2. 3. liczba %

punktéw punktéw punktéw

NV wWiNE



mailto:bip-inowroclaw@bg.policja.gov.pl
mailto:bip-inowroclaw@bg.policja.gov.pl

Podpisy cztonkéw komisji 1

Pliki do pobrania

Procedura naboru na stanowiska poza stuzbg cywilna

Data publikacji 05.12.2022 16:01
(pdf 1.55 MB)
Procedura naboru na stanowiska poza stuzbg cywilng

Procedura naboru na stanowiska poza stuzbg cywilng

DOC

Data publikacji 05.12.2022 16:02
(doc 113 KB)
Procedura naboru na stanowiska poza stuzba cywilng

rMetryczka

Data publikacji : 25.01.2014
Data modyfikacji : 13.06.2024

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Powiatowa Policji w Inowroctawiu

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Bozena Buczkowska

Osoba udostepniajaca informacje:
Bozena Buczkowska Wydziat Ogéiny KPP w
Inowroctawiu

Osoba modyfikujaca informacje:
Beata Roszak


http://inowroclaw.bip.policja.gov.pl/download/95/42159/decyzja118nabor2022.pdf
http://inowroclaw.bip.policja.gov.pl/download/95/42160/decyzja-proceduranaborubezmnoznikowi2022.doc
http://inowroclaw.bip.policja.gov.pl/041/rejestr/18733,dok.html

