KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
WINOWROCLAWIU

WO-I- 106 /25/024

DECYZJA NR 42 125
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJIL W INOWROCLAWIU

7 dnia O{J wrzesnia 2025 r.

W sprawic wprowadzenia procedury naboru na stanowiska w sluzbic cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroclasviu

Na podstawic zarzgdzenia nr 6 Szela Sluzby Cywilnej » dnia 12 marca 2020 r.
w sprawic standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbic cywilnej, w zwiazku 7 art. 25
ust. 4 pkt 2 Lit. ¢ w zw. z art. 26 ust. 1 ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbic cywilngj
(D2 U. 22024 r. poz. 409, z pozn. #m.) postanawia si¢, co nastepuje:

§ 1. L. Wprowadza si¢ do stosowania procedurg naboru na stanowiska w sluzbic cywilngj
w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroclawiu, zwang dalej procedury.

2. Procedura stanowi zatgeznik do decyzji.

3. W naborze rozpoczetym przed dniem wejseia w zycie ninicjszej decyzji majy
zastosowanic przepisy procedury naboru na stanowiska w sluzbic cywilnej stanowigee
zalgeznik do decyzji nr 110/22 Komendanta Powiatowego Policji w Inowroclawiu v dnia
24 listopada 2025 .

§ 2. Traci moc decyzja nr 11022 Komendanta Powiatowego Policji w Inowroelawiu
7 dnia 24 listopada 2022 r, w sprawic prowadzenia procedury naboru na stanowiska w sluzbic

cywilnej w Komendzie Powiatowej Policii w Inowroctawiu.

§ 3. Deeyzja wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.

Wyk. w | ez,
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Urasadnicnie

Wydanie deeyzji w sprawic  prowadzenia  procedury naboru na  stanowiska
w sluzbic eywilnej w Komendzic Powiatowej Policji w Inowroclawin ma na celu wladeiwa
realizacje zadai  zwigzanyeh 2 prowadzeniem  postepowai rekrutacyjnyeh na  wolne
stanowiska w sluzbic cywilnej.
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Procedura naboru na stanowiska w stuzbie cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Inowroctawiu

W celu usprawnienia procesu naboru na wolne slanowiska w sluzbic cywilng
w Komendzie Powialowej Policji w Inowroclawiu oraz, rapewnicnia wlasciwej realizaci
zadan zwigzanych 2z prowadzeniem postepowar: rekrutacyjnych, uslala sie procedure
okredlajacy zasady przeprowadzania naboru oraz czynnosci od preygolowania naboru do
wylonienia kandydata do zatrudnienia,

L Informacje ogolne

L. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:
1) Komenda - Komendg Powiatowy Policji w Inowroctawiu;
2) Komendanl - Komendanta Powiatowego Policji w Inowroclawiu (dyrektora
generalnego) lub dzialajacego wjego imieniu | Zastepeg lub Zastepeg;
3) komoérka organizacyjna - wydvial, zespol podlegly bevpodrednio Komendantowdi,
komisarial Policji;
4) Kierownik komorki organizacyjnej - naczelnika wydzialu, koordynalora zespolu,
komendanla komisarialu Policji;
komisja rekrulacyjna - komisje powolang w trybic art. 30 ust. 2 pki 5 uslawy # dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbic cywilnej (D7, U. 2 2024 . por. 409, pozn, zm.)
BIP KPRM - Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow;
BIP Komendy - strona podmiotowa Komendanta Pow iatowego  Poligji
w Inowroclawiu w Biulelynie Informacji Publicznej.
2. Nabor kandydalow na stanowiska w  korpusic sluzby cywilnej jest olwarty
i konkurencyjny.
3. Nabor odbywa sig w drodze rekrutaci wewngliznej lub zewnglrznej.
. Podcezas realizacji naboru zaslosowanic majg ponizsze rasady:
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1) #asada olwarlodci - oznacza powszechnosc, jawnosd, lranspareninodd i réwnose
ubicgania si¢ o zatrudnicnic w stuzbic cywilngj;
2) zasada konkurencyjnodci - w drodze przejrzyste] i obicklywnej procedury zostaje
wyloniony kandydat najlepiej spelniajgey wymagania okreslone w ogloszeniu.
. Wsluzbie eywilne] moze byé zalrudniona osoba, kiGra:
1) jest obywalelem polskim, 7 zaslrzezeniem usl. 6;
2)  korzysla z pelni praw publicznych;
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;
4)  posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy;
5) «cieszy sig nicposzlakowang opinia.
6. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskicgo moze zoslac¢ zalrudniona na stanowisku
pracy, w przypadku okreslonym w art. 5 ustawy o sluzbic cywilngj.
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7. W stuzbic cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okrosie od dnia 22 lipca
1944 1. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pelnila stuzbe w organach bezpiccrzenistva
panstwa lub byla wspdlpracownikiem lych organéw w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 18 pazdzicernika 2006 v. o ujawnianiu informacji o dokumentach organcw
bezpicczeistwa panstwa 7 lal 1944-1990 oraz tredei lych dokumentéw. Nie dotyczy do
kandydalck/ow urodzonych 1 sicrpnia 1972 1, lub péznicj. Osoba wybrana do zatrudnienia
bedzie musiala zlozy¢ oswiadezenic lustracyine, jedli urodzila si¢ preoz 1 sierpnia 1972 r.

8. Nabor moze by¢ prowadzony w sytuacii:

1) utworzenia nowego stanowiska pracy w Komendzic;

2) powslania wakatu;

3) wyslapienia koniccznodei zalrudnienia osoby na podslawie umowy o prace na
zaslepslwo, na czas usprawicdliwione] nicobecnosdei czlonka korpusu sluzby
cywilngj,

I1. Planowanie naboru

1. Decyzje o wszezgciu procedury rekrutacyjne] podejmuje Komendant # urzedu lub na
wniosck kierownika komorki organizacyjnej, kloremu podlega wolne stanowisko pracy.

2. Decyzja o wszezgciu naboru musi byé poprzedzona akeeplacja Glownego Ksigpowego-
Naczelnika Wydziatu Finanséw Komendy Wojewadzkiej Policji w Bydgoszczy.

3. Projekl ogloszenia o naborze sporzadza wyznaczony przez naczelnika Wydzialu
Ogolnego  pracownik Zespolu Kadr 1 Szkolenia. Ogloszenie sporzadza sie zgodnie
z wymogami okreslonymi w ustawie o stuzbie cywilngj.

4. Okreslone w opisie stanowiska pracy zadania i kompetencje, ktéryeh posiadanic
warunkuje realizacje okreglonych zadan, stanowia podstawe do skonstruowania ogloszenia
o naborze.

5. W przypadku prowadzenia naboru w celu zatrudnienia osoby na zastepslo, na czas
usprawicdliwione] nicobeenodei cztonka korpusu stuzby cywilngj, w sytuacji przekazania
czesct zadan innym pracownikom, w ogloszeniu o naborze mozna okreslic nizsze
wymagania niz wynikajace z opisu stanowiska,

6. W agloszeniu o naborze mozna zawrzed informacje o wysokogei proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego.

7. Ogloszenic o wolnym stanowisku pracy zamieszcrza sic w Biuletynie Informacii
Publicznej KPRM drogg eleklroniczng za pomocy formularzy umieszezonych na jego stronic
internetowy.

8. Naczelnik Wydzialu Ogolnego odpowiada za Lresé ogloszenia.

9. Naczelnik Wydzialu Ogolnepo upowszechnia informacje o wolnym stanowisku pracy
popraes:

1) wprowadzenic ogloszenia do BIP KPRM;
2) umieszezenic w micjscu powszechnie dostepnym w Komendzic;
3) umieszezenic w BIP Komendy.,

I11. Rekrutacja wewnglrzna

LW celu zapewnienia mozliwoesct rozwoju i awansu zawodowego czlonkom korpusu
stuzby cywilnej, w pierwszej kolejnosci mozna zaslosowac rekrulacje wewngtrzng, ktora
polega na przeniesicniu na wakujgce stanowisko innego pracownika korpusu sluzby
cywilng) Komendy.



2. Wyznaczony przes nacrelnika Wydzialu Quolnepo  pracownik  Zespolu Kadr
- - < (&) EJ I’

i Szkolenia sporzadza informacje o wolnym stanowisku pracy I zapoznaje z nig wszystkich
pracownikow Korpusu sluzby cywilngj Komendy.
3. Osoby zainleresowane skladajg wnioski do Komendanta za posredniclwem naczelnika
Wydzialu Ogolnego.
4. Whnioski opiniuje  kicrownik komarki organizacyjnej, klorej podlega  wakujace
slanowisko pracy.
5. Komendant podejmuje decyzje o przeniesieniu najlepszego kandydala na wolne
stanowisko lub o przeprowadzeniu rekrutacji zewnetrzngj.

IV. Powolanic i zadania komisji rekrutacyjnej

1. Komendanl powoluje komisje rekrulacyjng, skladajaca si¢ » co najmniej trzech
czionkow, sposrod kidrych wyznacza preewodniczaeego komisji 1 sekrelarza, Komisja
powolywana jest przed publikacjg ogloszenia o naborze.

2. Przed publikacja ogloszenia komisfa dokonuje wyboru lechnik i metod naboru.

3. W sklad komisji wehoduza:

1) kicrownik komorki organizacyjnej, ktdremu merytoryeznie podlega wolne
stanowisko pracy lub wyznaczony pracs nicgo policjant lub pracownik;
pracownik Zespolu Kadr i Szkolenia Wydzialu Ogolnego, pelnigey funkeje
sckrelarza;
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3) inni wyznaczeni przez Komendanta policjanci lub pracownicy.

4. W pracach komisji rekrutacyjne nie moze uczestniczy¢ pracownik bedaey malzonkiem
lub krewnym do drugicgo slopnia albo powinowalym pierwszego slopnia, albo pozostajgcy
wlakim stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata, z¢ moze to budzic
uzasadnione walpliwosci co do jego bezstronnosci,

5. Do zadan komisji nalezy:

1) udzial w posicdzeniach komisji i w poszczegdlnych otapach postepowania
rekrulacyjnego;
) dokonanic oceny kandydaldw;
3) wylonienie kandydatow;
4)  sporzadzenie prolokolu » nabora.
6. Do obowiazkow przewodniczgeego komisji nalezy:
1y kicrowanice pracami komisji;

(SR S

2) dbalosc o przestrzeganic procedu ry naboru;
3} preedlozenie Komendantowi protokolu przeprowadzonego naboru.
7. Do obowigzkow sckrelarza komisji nalezy:

1) powiadamianic kandydalow o zakwalifikowaniu  do kolejnego  elapu
postepowania rekrutacyjnego, o terminic i micjscu  poszezegolnych clapow
postepowania;

2} przechowywanic dokumentacji zwigzanej z naborem;

3) organizacja przebiegu postepowania rekrutacyjnego.

8. Czionek komisji ma obowigzek zachowania w tajeminicy uzyskanych w trakeie naboru

informacji o kandydatach.

V. Rekrutacja zewnetrzna

1. Oferty kandydatow prayjmowane sq w lerminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.
Oferle nadang w terminic akreslonym w ogloszeniu vznaje si¢ za zlozona w lerminic.



2. Termin skladania ofert nie moze by¢ krélszy niz 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia, a w przypadku ogloszenia o naborze w celu zastepstiva czlonka korpusu sluzby
cywilngj - nie krolszy niz 5 dni.

3. Oferly wplywajace do Komendy rejestrowane sg zgodnie z zasadami pracy
kancelaryjnej jednostki.

4. W syluacyi, gdy w odpowiedzi na ogloszenie nic wplynie zadna oferta lub Zadna nie
bedzie speiniala okreslonych w ogloszeniun wymagan, przewodniczacy komisji niezwlocznic
informuje o tym Komendanta, w cclu podjecia decyzji o ewenlualnym  ponownym
ogloszeniu naboru lub odstgpieniu od naboru.

5. Kemisja przeprowadza poslepowanie rekrulacyjne w lerminie nie dluzszym niz
2 micsigee od dnia, w klérym uplywa termin skladania aplikacji.

6. Wyznaczony pracownik Zespolu Kadr i Szkolenia Wydzialu Ogélnego dakonuje
wslepnej weryflikacji wszystkich ofert pod kalem spelniania warunkéw: terminowego
zlozenia,  kompletnosci  oraz  spelniania przez. kandydatow  wymagai niezbednych
okreslonych w ogloszeniu, po czym prockazuje przewodniczacemu komisji komplot
dokumentéw wraz 2 lisla kandydatéw  spelniajacych i niespelniajacych powyzszych
warunkosw,

7. Kandydaci nicspelniajacy okresionych w ogloszeniu wymagan niezbednych oraz
ktorych oferty sg nickomplelne lub zlozone po uplywic lerminu ogloszenia, nie biorg
udzialu w kelgjnym ctapie procedury.,

8. Powiadamianic kandydatow spelniajgcych wymagania formalne o lerminach
poszezegolnych  clapéw  postepowania  rekrulacyjnego  naslgpuje  poprzez  wyslanie
wiadomosdei droga clektroniczng na podany w olercic adres e-mail lub telelonicznie,
w przypadku niepodania adresu e-mail.

Y. Kandydal ma prawo rezygnacji z ubiegania sic o zalrudnienic na kazdym clapic
poslgpowania rekrutacyjnego.

10. Ustala si¢ naslgpujgce lechniki i melody naboru:

1) analiza meryloryczna oferl spetniajacych wymagania formalne;
2) lest wicdzy;

3) sprawdzenie umicjetnosei obslugi komputera;

4} rozmowa kwalilikacyjna.

11 Odpowiedni dobor metod i narzedsd selekeji ma na celu zapewnienie obiektywizmu
oceny  spelniania wymagan  przez kandydatow  oraz wylonienie spoéréd nich  oséb
w onajwyzszym slopniu spelniajgeych wymagania sltawiane na danym stanowisku.

12, Analiza meryloryczna polega na weryfikacji aplikacji kandydatow spelniajacych
wymagania formalne, w celu sprawdzenia, ¢zy spelniaja wymagania dodatkowe zwigzane
z¢ slanowiskiem pracy,

13. Test wiedzy moze byé prueprowadzony w przypadku, gdy od kandydata na
slanowisko wymagane jesl posiadanic wicdzy # zakresu wskazanego w opisie stanowiska
pracy. Test wicdzy zawicra nie mniej niz 10 i nie wiccej niz 20 pylan. Za kazda poprawna
adpowiedZ kandydal olrzymuje T punkl. W slosunku do kandydaldw, kiorzy nic osiggneli
progu 60% prawidlowo udziclonych odpowicdzi, postepowanic rekrutacyjne zostaje
przerwanc,

14, Jezeli komisja okreglila, ze w trakcic naboru przeprowadzony zoslanie lest wicdzy,
a w wyniku ogloszenia wplynelo nie wiccej niz 10 oferl, komisja moze odstgpi¢ od
przeprowadzania lestu wiedzy, slosujgc pozostale techniki i metody naboru,

15, Sprawdzenic  umicjplnodci  obstugi  komputera moze byé  przeprowadzone
w przypadku naboru na slanowiske, na ktérym wymogiem niezbednym jest umicjelnose
obslugi kompulera. Za sprawdzian umicjetnodei kandydal moze otrzymaé maksymalnie 10
punktow. W stosunku do kandydatow, klérzy nie osiggneli progu 60% mozliwych do
uzyskania punklow, postepowanie rekrulacyjne zostaje przerwane.

16, Rozmowa  kwalifikacyjna jesl oslainim clapem  poslgpowania rekrutacyjnego.
Pozwala ana poszerzy¢ i polwicrdzi¢ informacje przedstawione przez kandydata w ofercic,



poznac jego postawy, molywy i zachowania. Rozmowa kwaliflikacyjna  sklada  si¢
% nastepujgeych etapow:
1) auloprezentacja kandydata, potaczona » oceng molywacji do zajecia stanowiska
objelego procedury;
2) rozmowy ukicrunkowanej - wywiadu, klérego celem jest ocena predysposydii
kandydata.

17. Wyslapienia kandydalow odbywajy si¢ w kolejnosei alfabetycznej. W lrakcic
rozmowy  kwalifikacyjnej czlonkowie komisji indywidualnic oceniajg - predyspozycje
kandydalow pray zaslosowaniu dziesigcioslopniowe skali punklowej, gdzic:

1) 1-2 pkt - oznacza bardzo niski poziom predyspozycji;

2) 3-4 pkt - oznacza niski poziom predyspezyci;

3) 3-6 pki - oznacza przecigtny poziom predyspozycii;

4) 7-8 pkt - oznacza wysoki poziom predyspozycji;

5) 9-10 pkt - oznacza bardzo wysoki poziom predyspozyci.
Na konice rozmowy kandydatowi umozliwia sig zadawanic pytan komisji. Po dokonaniu
oceny conkowic komisji przckazujg sekrelarzowi preyznana kandydatowi ilog¢ punktow,
w celu wpisania do arkusza wbiorczego.

18. Arkusz zbiorczy oceny kandydalow zawiera punkty za kazdy ctap poslgpowania
rekrutacyjnego.

VI, Zakonczenie naboru zewngtrznego

1. Wynikiem koncowym prac komisji jost wylonienie nie wigeej niz pigcin najlepszych
kandydatow, kiorzy umicszezeni zoslaja na liscic rankingowej w protokole z naboru, bad#
nicwylonienic kandydata.

2. Listg rankingowaq sporzadza sic na podstawie punktow przayznanych w lrakeie
rozmowy kwalilikacyjnej.

3. Na liscie rankingowej moze sie znalezé kandydat, ktory uzyskal nic mnicj niz 60%
mozliwych do uzyskania punklow w trakeie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Preewodniczacy komisji przckazuje protokél Komendanlowi wraz » kompletem
dokumentow dotyczacych kand ydatow ujetych na liscie rankingowyj.

5. Komisja nie wytania kandydala, w szezegolnosei gdy:

1) nie wplynela zadna oferta;

2} kandydaci zrezygnowali 2 ubiegania si¢ o slanowisko;

3} zaden z kandydatow nie spelnit wymagan formalnych;

4) w trakecic konkursu dokonano przeniesienia czlonka korpusu sluzby cywilngj
zgodnie 7 przepisami obowigzujacymi w tym zakresic.

6. Protoks! z prueprowadzonego naboru zawicra w szezegOlnoged:

1) okreslenie stanowiska pracy, na kiore byl prowadzony nabor;

2) licube kandydatéw oraz imiona i nazwiska nic wigeej niz pigciu najlepszyvch
kandydalow wraz ze wskazaniom kandydatow nicpelnosprawnych, o ile do
przeprowadzonego naboru zastosowano przepis arl. 29a usl, 2 ustawy o stuzbic
cywilnej;

3) liczbe mnadeslanych oferl, w lym liczbe oferl nicspelniajgeych WYMOgOow
formalnych;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) uzasadnicnic dokonanego wyboruy;

6) sklad komisji preeprowadzajgcej nabor.

7. Prolokal winien odzwierciedlac wszyslkie czynnodei 1 zdarzenia majace wplyw na
przebieg naboru oraz jego wynik,

8. Spogrod kandydalow umicszezonych na liscie ra nkingowej Komendant wybiera osobe
do zatrudnienia,



9. Jezeli wskaZnik zalrudnienia osob nicpelnosprawnych, w micsigeu poprzedzajacym
upublicznienie ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, picrwszenshwo w zalrudnieniu
praysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronic 0séb, o klorych mowa
woust. 1.

10. Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu, cala dokumentacja z naboru przckazywana jost
naczelnikowi Wydzialu Ogolnego.

11, Jezeli w cigpu trzech micsigey od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru istnicje konieezno$é ponownego obsadzenia tego samepo stanowiska
pracy, Komendanl moze zalrudni¢ na lym samym  slanowisku inng osobe sposréd
kandydalow z listy rankingowedj,

12. Komendant do dnia zalrudnienia, moze odsly pic od zalrudnicnia kandydala.

13. W przypadku niewylonienia kandydata lub odstapicnia od zatrudnienia Komendant
moze podjac decyzje w sprawic ponownej publikacji ogloszenia.

14, Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sig informacje o wyniku
naboru poprzez umicszezenic:

1) w micjscu powszechnie doslgpnym w Komendzic;
2) w BIP KPRM;
3) na slronie podmiotowej BIP Komendy,
15, Infermacja o wyniku naboru zawicra:
) pelna nazwe i adres Komendy;
) okredlenie stanowiska pracy;

N

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego  miejsce  zamicszkania
w rozumicniu Kodeksu cywilnego.

16. Po ogloszeniu wyniku naboru kandydaci bioracy udzial w naborze maja mozliwos¢
weladu do dokumentow zawierajagcych ich indywidualne wyniki, W celu uzgodnienia
terminu wylgdo do dokumentow  kandydal powinien zlozy¢ wniosck do nacrzelnika
Wydzialu Ogolnepo piscmnic lub  droga clektroniczng na adres:
bip-inowroclaw@Dbg. policja.gov.pl.

17. Po uplywic trzech miesicey od dnia nawigzania stosunku pracy 7 wybranym
pracownikiem, dokonuje sig prolokelarnepo zniszezenia ofert pozostalych kandydalow,
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