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1. Wstep

Jednym z istotnych determinantéw wplywajacych na jakos¢ funkcjonowania naszej
formacji jest wtasciwa atmosfera w stuzbie. O jakosci tej stuzby, nie tylko w zakresie
wzajemnych relacji, ale gtdwnie jakosci wykonywania zadan, w niekwestionowany sposob
decyduje sposob wytaniania kadry kierowniczej. W skali funkcjonowania nawet duzej jednostki,
ruch kadrowy na stanowiskach funkcyjnych nie nalezy do codziennosci. Niesie natomiast ze
sobg istotny bagaz emocji zaréwno po stronie potencjalnych kandydatéw na stanowiska, jak
i przysztych podwiadnych.

Analiza informacji przekazanych przez komendantow wojewddzkich oraz szkét Policji
w zakresie stosowanych praktyk wskazuje na réznorodne podejscie do problemu - od dobrych
sprawdzanych przez kilka lat metod rekrutacji, po catkowity brak stosowania innych standardow
niz realizacja postanowienh ustawy o Policji i przepiséw wykonawczych.

Dbajgc o perspektywe poprawiania jakosci wykonywanych zadan stuzbowych oraz
atmosfery w stuzbie nalezy wdrozy¢ wystandaryzowane - co do istoty i kierunkéw -
postepowania kwalifikacyjne na wybrane stanowiska stuzbowe.

Celem postepowan kwalifikacyjnych jest wybdér kandydata, posiadajacego
doswiadczenie, wiedze zawodowg oraz predyspozycje osobowosciowe i umiejetnosci
kierownicze najbardziej przydatne na wakujgcym stanowisku stuzbowym.

Okreslony w czesci Il tryb i zasady przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego na
wybrane stanowiska stuzbowe nalezy stosowac, jako ogdolny sposob przeprowadzania doboru
w jednostkach Policiji.

Il. Przebieg postepowania kwalifikacyjnego na stanowiska stuzbowe w jednostkach
organizacyjnych Policji.

1. Informacje ogédine.

Przez wybrane stanowiska stuzbowe nalezy rozumiec:
- komendanta wojewodzkiego (stotecznego) i jego zastepcow,
- komendanta szkoty i jego zastepcow,

- dyrektora biura i jego zastepcow,

- komendanta powiatowego i jego zastepcow,

- komendanta miejskiego i jego zastepcow,

- komendanta rejonowego i jego zastepcow,

- kierownika o$rodka szkolenia i jego zastepce,

- naczelnika wydziatu komendy wojewoddzkiej (stotecznej) oraz szkoty policji i jego zastepcow,
- kierownika zaktadu i jego zastepce,

- naczelnika zarzadu i jego zastepcow,

- naczelnika wydziatu w KGP i jego zastepcow.

Postepowanie kwalifikacyjne na wyzej wymienione stanowiska ma charakter komisyjne;j
weryfikacji kandydatéw. Rozpoczecie postepowania kwalifikacyjnego ogtasza przetozony
wiasciwy do powotania lub mianowania policjanta na okreslone stanowisko stuzbowe poprzez
opublikowanie w tej sprawie ogtoszenia.

Komendant Gtéwny Policji, komendant wojewddzki (Stoteczny) Policji, komendant szkoty
Policji, zwani dalej ,zarzadzajgcymi postepowanie kwalifikacyjne”, w drodze decyzji wdrazajgq
w podlegtych sobie jednostkach procedure doboru na wakujgce stanowisko stuzbowe oraz



powotujg komisje odpowiedzialng za przeprowadzenie etapow postepowania kwalifikacyjnego
wymienionych w ust. 2 pkt 2-5. W skfad komisji wchodzg w szczegdlnosci:

= kierownik komorki wtasciwej w sprawach kadr odpowiednio: KGP/KWP-KSP/szkoty

Policji albo inna osoba wyznaczona przez zarzgdzajgcego postepowanie
kwalifikacyjne,

= kierownik komoérki psychologdw odpowiednio: KGP/KWP-KSP/ lub wyznaczony

przez niego psycholog, a w przypadku szkoty Policji - psycholog,

= inni przedstawiciele zarzadzajgcego przeprowadzenie postepowania

kwalifikacyjnego posiadajacy doswiadczenie pozwalajace oceniaé merytoryczne
przygotowanie kandydata.
Komisja kwalifikacyjna powinna przeprowadzi¢ postepowanie kwalifikacyjne w terminie
30 dni od dnia, w ktérym uptywa termin sktadania aplikaciji.
W przypadku, gdy na wybrane stanowisko stuzbowe ma zosta¢ mianowany lub powotany
policiant zajmujacy takie samo stanowisko stuzbowe w innej jednostce lub komorce
organizacyjnej Policji zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne moze odstgpi¢ od
przeprowadzenia tego postepowania.
Zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne - stosujgc nizej okreslone zasady - moze
odstgpi¢ od przeprowadzenia tego postepowania takze w przypadku podjecia decyzji
0 mianowaniu lub powotaniu na wakujgce stanowisko kierownicze osoby, ktdra uzyskata
pozytywny wynik w postepowaniu zakonczonym wczesniej i zostata umieszczona na liscie
kandydatéw (w rezerwie kandydatow), o ktérej mowa w czesci zatytutowanej ,Podsumowanie
wynikéw”:
= kandydat na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Policji okreslonegj
.kategorii” w okresie 12 m-cy od daty zakohczenia postepowania kwalifikacyjnego
moze objaé¢ w innej jednostce organizacyjnej Policji o tej samej lub nizszej ,kategorii”
réwnorzedne stanowisko kierownicze albo stanowiska zastepcy kierownika jednostki,

= kandydat na stanowisko zastepcy kierownika jednostki organizacyjnej Policji
okreslonej ,kategorii” w okresie 12 m-cy od daty zakonczenia postepowania
kwalifikacyjnego moze obja¢ w innej jednostce organizacyjnej Policji o tej samej lub
nizszej ,kategorii” rbwnorzedne stanowisko zastepcy kierownika jednostki,

= kandydat na stanowisko kierownika komorki organizacyjnej Policji w okresie 12 m-cy

od daty zakonczenia postepowania kwalifikacyjnego moze obja¢ wakujgce w tej
komodrce stanowisko zastepcy kierownika albo wakujgce w innej jednostce
organizacyjnej Policji stanowiska kierownika lub zastepcy kierownika takiej same;j
komorki organizacyjne;j.

2. Etapy postepowania kwalifikacyjnego.

Postepowanie kwalifikacyjne sktada sie z nastepujacych kolejno po sobie etapow:
1) publikacja ogtoszenia,
2) wstepna weryfikacja na podstawie ztozonych dokumentéw,
3) test wiedzy,
4) rozmowa kwalifikacyjna potgczona z oceng doswiadczenia zawodowego,
5) podsumowanie wynikow.

Weryfikacja kandydatéw dokonywana jest w 2, 3 i 4 etapie postepowania kwalifikacyjnego.



Ad. 1) Publikacja ogtoszenia.

Celem publikacji ogtoszenia jest przekazanie informacji o rozpoczetym postepowaniu
kwalifikacyjnym na wybrane stanowisko stuzbowe. Poprawne sprecyzowanie w nim wymagan
i zakresu obowigzkéw ma na celu zapewnienie wyboru najlepszych kandydatéw na stanowisko
stuzbowe w jednostkach organizacyjnych Policji. Ogtoszenie powinno by¢ réwniez zrodtem
niezbednych informacji dla potencjalnych kandydatéw oraz zacheca¢ ich do przystgpienia do
postepowania kwalifikacyjnego. Ogtoszenie powinno zawieraé takg date rozpoczecia
postepowania kwalifikacyjnego, ktéra pozwoli kandydatom na odpowiednie przygotowanie sie.
Okres ten nie powinien by¢ krétszy niz 14 dni.

Elementy, ktére winny znalez¢ sie w ogtoszeniu:
* wymagania formalne dla stanowiska,

* dokumenty wymagane w procedurze doboru (w tym: ostatnia opinia stuzbowa kandydata
oraz sporzgdzone po niej oceny okresowe, pisemna koncepcja pracy na stanowisku, do
ktérego aplikuje kandydat, a takze jego pisemna zgoda na poddanie sie procedurze
kwalifikacyjnej prowadzonej na zasadach i w trybie okreslonym przez zarzadzajacego
postepowanie kwalifikacyjne),

* 0golny zakres zadan realizowanych na stanowisku,

* termin i miejsce sktadania aplikac;ji.

Zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne rozpowszechnia informacje o wszczetym
postepowaniu kwalifikacyjnym, a w szczegdlnosci zamieszcza jg na stronie internetowej
odpowiednio: KGP/KWP-KSP/szkoty Policji. Zarzgdzajacy postepowanie kwalifikacyjne
w KWP-KSP, szkole Policji dodatkowo umieszcza ogtoszenie w linku KGP - ,ogtoszenia o pracy
dla policjantow”.

W przypadku, gdy w terminie nie wptynie zadna aplikacja, zarzadzajacy postepowanie
kwalifikacyjne ogtasza jego przerwanie z braku kandydatow i sam wskazuje kandydata na
stanowisko.

Ad. 2) Wstepna weryfikacja.

Wstepna weryfikacja kandydatéw obejmuje sprawdzenie zgodnosci dokumentéw
i kwalifikacji kandydata z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu. Jest ona przeprowadzana
komisyjnie, w terminie wyznaczonym przez zarzgdzajgcego postepowanie kwalifikacyjne.

Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wymagan formalnych lub nie zgtoszg sie do kolejnych
etapéw kwalifikacyjnych, sa powiadamiani o przerwaniu wobec nich postepowania
kwalifikacyjnego.

Ad. 3) Test wiedzy.

Test wiedzy powinien by¢ zbudowany i przeprowadzony wedtug nastepujacych zasad:

- struktura zadania testowego: pytanie, cztery odpowiedzi i wylacznie jedna
odpowiedz prawidtowa,

- ilos¢ pytan: 60,

- czas narozwigzanie testu: 60 minut,

- forma testu: pisemna lub przy zastosowaniu narzedzi informatycznych.



Wynik testu sprawdzany jest komisyjnie. Do dalszych etapdéw przystepujg osoby, ktére
uzyskaty wynik pozytywny z tego etapu. Prog gwarantujgcy zaliczenie testu wiedzy okresla
zarzadzajgcy postepowanie kwalifikacyjne, jednak nie powinien on by¢ nizszy niz 50 %
prawidtowo udzielonych odpowiedzi.

Test wiedzy powinien by¢ kazdorazowo przygotowywany na potrzebe toczacego sie
postepowania kwalifikacyjnego. Za przygotowanie zestawu pytan testowych odpowiedzialna
jest komorka kadr i szkolenia w KGP/KWP/KSP/szkole Policji. W zaleznosci od rodzaju zadan,
jakie okreslone sg dla stanowiska objetego postepowaniem kwalifikacyjnym test wiedzy
powinien obejmowac¢ min. 50 % pytan z obszaru nadzorowanego przez to stanowisko.

Zarzadzajacy postepowanie  kwalifikacyjne w  decyzji powotujgcej komisje
odpowiedzialng za przeprowadzenie etapow postepowania kwalifikacyjnego moze upowaznié
przewodniczgcego komisji do ustalania w tescie wiedzy proporcji miedzy pytaniami z zakresu
wiedzy ogdlnej oraz z obszaru nadzorowanego przez stanowisko, na ktére prowadzone jest
postepowanie, a takze do okreslania w tym obszarze proporcji pytan uwzgledniajgcych
poszczegolne stuzby policyjne.

Zarzadzajacy postepowanie kwalifikacyjne tworzy baze pytan do testéw wiedzy.

Ad. 4) Rozmowa kwalifikacyjna potaczona z oceng doswiadczenia zawodowego.

Rozmowa kwalifikacyjpa ma na celu ocene predyspozycji osobowosciowych,
umiejetnosci kierowniczych kandydata oraz motywacji, a takze ocene koncepcji pracy na
stanowisku oraz aktualnego doswiadczenia zawodowego.

W obszarze predyspozycji osobowosciowych ocenie w szczegolnosci podlegaja:
a) zdolnosci interpersonalne (w tym: autoprezentacja, sposéb komunikowania sie),

b) radzenie sobie w sytuacjach stresowych,

c) rozpoznawanie i rozwigzywanie konfliktow,
d) opanowanie i samokontrola,

e) samodzielnos¢ i inicjatywa,

f) wiara we wtasne kompetencje i mozliwosci.

W obszarze umiejetnosci kierowniczych ocenie w szczegdlnosci podlegaja;
a) umiejetnos¢ planowania,

b) organizowania,
c) oceniania,
d) motywowania,

e) podejmowania decyzji.



Kazdy z czionkédw komisji na wiasnej karcie dokonuje odrebnie oceny wyzej wymienionych
umiejetnosci i predyspozyciji stosujac za kazdym razem szesciostopniowg skale punktowa,
gdzie:

1 pkt - oznacza bardzo niski poziom umiejetnosci/predyspozyciji,
2 pkt - niski poziom umiejetnosci/predyspozycji,

3 pkt - przecietny poziom umiejetnosci/predyspozycii,

4 pkt - wysoki poziom umiejetnosci/predyspozycji,

5 pkt - bardzo wysoki poziom umiejetnosci/predyspozyciji,

6 pkt - wyrdzniajgcy poziom umiejetnosci/predyspozycji.

Ocena umiejetnoéci i predyspozycji stanowi odpowiednio $rednig punktow uzyskanych
w kazdym z tych obszaréw od poszczegdlnych cztonkéw komisji. Kazdy z kandydatow moze
otrzymaé wiec maksymalnie 6 pkt w obszarze umiejetnosci i 6 pkt w obszarze predyspozyciji.

Podczas tego etapu kazdy z czionkdédw komisji dokonuje rowniez oceny koncepciji pracy na
stanowisku opracowanej przez kandydata przyznajac jej wartosci punktowe:

1 pkt - bardzo staba,
2 pkt - staba,

3 pkt - przecietna,

4 pkt - dobra,

5 pkt - bardzo dobra,
6 pkt - wyrézniajaca.

Ocena koncepcji pracy na stanowisku stanowi $rednig punktéw uzyskanych od
poszczegolnych czionkow komisji. Kazdy z kandydatéw moze otrzymac¢ wiec maksymalnie
6 pkt.

Ocenie podlega rowniez przebieg stuzby policjanta pod katem zdobytego doswiadczenia
zawodowego. Komisja poréwnuje doswiadczenia poszczegodlnych kandydatow miedzy innymi
pod katem stazu stuzby, stazu w zakresie kierowania zespoftami ludzkimi, rodzaju kierowanych
jednostek (komoérek), rodzaju i charakteru petnionej stuzby. Oceny dokonuje sie wedtug skali
punktowej:

0 pkt - brak,

5 pkt - mate,
10 pkt - zadowalajace,
15 pkt - duze,
20 pkt - bardzo duze.

Kazdy z czionkow komisji dokonuje oceny na wilasnej karcie. Ocena zdobytego
doswiadczenia stanowi $rednig punktéw uzyskanych od poszczegdlnych cztonkow komisiji.
Kazdy z kandydatéw moze otrzymac wiec maksymalinie 20 pkt.

Ad. 5) Podsumowanie wynikow.

Po zakonczeniu ostatniego etapu postepowania komisja kwalifikacyjna dokonuje
zestawienia wynikéw etapdw punktowanych tworzac liste rankingowa, z ktérg zapoznaje
wszystkich kandydatéw. W przypadku réwnej ilosci zdobytych punktéw o miejscu na liscie



rankingowej decyduje liczba poprawnie udzielonych odpowiedzi w tescie wiedzy, a gdy liczba ta
jest jednakowa kandydaci zajmujg to samo miejsce.

Na prosbe kandydata komisja kwalifikacyjna zapoznaje go z wynikami uzyskanymi
w kolejnych etapach zakonczonego postepowania kwalifikacyjnego.

Z przeprowadzonego postepowania kwalifikacyjnego na stanowisko stuzbowe komisja
sporzadza protokdt, zwierajacy m. in. informacje o wyniku postepowania kwalifikacyjnego,
wynikach uzyskanych przez poszczegoélnych kandydatéw, a takze informacje o kandydatach,
ktérzy nie spetniali wymagan formalnych Iub nie zgtosili sie do Kkolejnych etapéw
kwalifikacyjnych. Wynik postepowania kwalifikacyjnego jest pozytywny, jezeli przynajmniej
jeden z kandydatow uzyskat minimum 60% punktéw z ogdlnej liczby punktéw mozliwych do
uzyskania. Protokot zatwierdza zarzadzajagcy postepowanie kwalifikacyjne  dokonujac
jednoczesnie wyboru osoby sposrod wszystkich kandydatow z wynikiem pozytywnym i wdraza
okreslone w ustawie o Policji procedury zwigzane z jej powotaniem lub mianowaniem na
stanowisko stuzbowe.

Wybrana osoba moze zostaé poddana badaniom prowadzonym w trybie i na zasadach
okreslonych w rozporzadzeniu MSWIA z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie trybu i warunkow
ustalania zdolnosci fizycznej i psychicznej policjantéw do stuzby na okredlonych stanowiskach
lub w okreslonych komdrkach organizacyjnych Policji (Dz. U. Nr 62, poz. 423).

W przypadku rezygnacji wybranej osoby Iub =zaistnienia innych okoliczno$ci
uniemozliwiajgcych jej powotanie lub mianowanie na stanowisko stuzbowe objete
postepowaniem kwalifikacyjnym zarzadzajgcy postepowanie kwalifikacyjne wybiera inng osobe
sposrdod kandydatéw z wynikiem pozytywnym, a jezeli na liscie brak jest osoby z wynikiem
pozytywnym sam wskazuje kandydata na stanowisko.

Dane osoéb, ktére pozytywnie zakonczyly postepowanie kwalifikacyjne, a nie zostaty
mianowane badz powofane na stanowiska stuzbowe, do ktérych aplikowaty, zarzadzajacy
postepowanie kwalifikacyjne umieszcza niezwlocznie na liscie kandydatéw (w rezerwie
kandydatéw). Dane te usuwa sie z listy po uptywie 12 miesiecy od daty ich zamieszczenia.
Lista kandydatbw moze by¢ wykorzystywana przez zarzadzajgcego postepowanie
kwalifikacyjne przy podejmowaniu decyzji dotyczacych obsadzania wakujgcych stanowisk
stuzbowych wymienionych w czeéci zatytutowanej ,Informacje ogélne”.

lll. Zakonczenie.

Przedstawiony ogdlny tryb i zasady powinny byC stosowane w taki sposob, aby nie
zaktéci¢ normalnego toku funkcjonowania jednostek. llos¢ dokumentacji formalnej powinna byé
sprowadzona do niezbednego minimum dajacego gwarancje rzetelnego i uczciwego
postepowania wobec kandydatow.

Mozliwos¢ odstepowania od przeprowadzania postepowan kwalifikacyjnych w przypadku
utworzona listy kandydatow (rezerwy kandydatow) na podstawie wczesniej przeprowadzonych
postepowan kwalifikacyjnych przyspieszy obsadzanie kluczowych stanowisk, a takze wptynie
pozytywnie na wiasciwy dobor kadry kierowniczej oraz prawidtowe dziatanie jednostek
i komérek organizacyjnych Policiji.

W 2009 roku cate przedsiewziecie poddane zostanie biezgcej ewaluacji polegajacej na
zbadaniu formalnej i merytorycznej strony zadania. W przypadku pozytywnych obserwac;ji
i przygotowanych rozwigzan, zdobyte doswiadczenia mogq zosta¢ rozciggniete rowniez na
stanowiska:

- komendanta komisariatu specjalistycznego Policji i jego zastepcéw,
- komendanta komisariatu Policji i jego zastepcow,



- dowddce oddziatu prewencji Policji i jego zastepcow,
- dowodce samodzielnego pododdziatu prewenciji Policji i jego zastepcéw,
- dowddce samodzielnego pododdziatu antyterrorystycznego Policji i jego zastepcow,

Przedmiotowy tryb i zasady nie ograniczajg mozliwosci prowadzenia postepowan
kwalifikacyjnych réwniez na inne stanowiska stuzbowe.

Przygotowane i stosowane w jednostkach Policji rozwigzania takie jak testy, bazy pytan,
karty ocen, czy tez protokoty, powinny by¢ przedmiotem wymiany doswiadczen pomiedzy
poszczegdlnymi komendantami wojewddzkimi Policiji.

Ze strony Komendanta Gtéwnego Policji za monitorowanie przedsiewziecia, ewentualng
pomoc W rozstrzyganiu watpliwodci oraz w przygotowaniu wewnetrznych rozwigzan,
a w perspektywie ewaluacje przedsiewziecia, odpowiedzialne jest Biuro Kadr i Szkolenia
Komendy Gtéwnej Policji.

Przedmiotowy tryb i zasady nalezy umiesci¢ na stronach internetowych poszczegélnych
komend wojewddzkich Policji.
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